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1. Acuerdo Interno de aprobaciéon de Manual

il TROW s
Lo M sl B ML A
BIPURSEA D Gai s

ACUERDO INTERND NUMERD 70- 2020

Guatemala, 24 de noviembre de 2020

EL COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
COMNSEID NACIONAL DE SEGURIDAD

COMSIDERANDO:

Qe de conformidad con el articulo 80 del Reglamento de |a Ley de Contrataciones del Estada, se
debe aprobar el Manual de Normas v Procedimientos de Adguisiciones y Contrataclones, con la
finalidad de describir detalladamente los procesos relacionados a todas las modalidades de
adguisiciones y contrataciones poblicas v, en su elaboracidn deberdn ademis, determinarse las
autoridades competentes,

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de las funciones que le son conferidas por la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad a la Secretaria Técnica del Consejo Maclonal de Seguridad, 3 1 Comision de
Asesgramiento y Planificacidn, al Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad v 2 la
Inspectoria General del Sistema Naclonal de Seguridad, como dependencias del Consejo Macional
de Seguridad, es necesario que las mismas cuenten con los instrumentos que regulen s normas
generales y los procedimientos especificos a seguirse para las adquisiciones y contrataciones
publicas de conformidad con la Ley de la materia.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulas 152 y 154 de la Constitucion Politica
de |a Repdblica de Guatemala; 4 del Decreto Nimers 114-97 Ley del Organisme Epecutive: 11, 12
Iiteral aj, y 40 ded Decreto nimero 18-2008 ded Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Marco
del Sistema Nacikonal de Seguridad; 17, 19 literal g} del Acuerdo Gubernative ndmero 166-2011 de
fecha 30 de Mayo de 2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Macional de Seguridad; y
articulo 80 del Acuerdo Gubermativo 122-2016, Reglamento de la Lay de Contrataciones del Estado,

ACUERDA:

ARTICULD 1. APROBAR & Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones
de las Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad, con el objeto de regular los procedimientos
especificos a seguirse para sus adquisiciones y contratacianes poblicas de conformidad con la Ley
de Contrataciones del Estado y sus reformas. Bl Manual elaborade en conjunto por 1a Direccidn
Administrativa de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, la Direccign
Administrativa y Financiera del Instituto Macional de Estudios Estratégicos en Seguridad vy la
Direccidn Administrativa y Financiera de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad,
fesrma parte del presente acuerdo.

ARTICULD 2.El presente acuerdo deberd notificarse a la Secretaria General de la Presidencia, a la
Comisidn de Asesoramiento v Planificacidn, al Instituto MNacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad y a la inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, para los controles
correspondientes,

T
ARTICULO 3. FI presente acuerdo entrded 0 vigeneia Inmediatamente,

- tomuNiquese

S 7 .,
AF ¥ .
b, oot 1 r;_;ﬁ" e _/ | _
) e 3
EDGAR RDUARDO 5070 FSTRADA 3
Doctor en Admigisiagian Piblica "
Cooodinader Secreraria Thonica

del Consejo Macional d¢ Seguridad
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2. Presentacion

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad (STCNS), el Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad (INEES) y la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad (IGSNS), en su labor de coadyuvar con el funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad (CNS) desempefa diversas actividades técnicas y
administrativas para el cumplimiento de su objetivo, actividades que requieren de una
correcta asesoria en materia de logistica e infraestructura, para lo cual cuenta con el apoyo

de la Direcciéon Administrativa y la Direccion Administrativa y Financiera.

La Direccion Administrativa de la —STCNS- y la Direccion Administrativa y Financiera del —
INEES- e —IGSNS- son las responsables del manejo de los bienes materiales, asi como de
velar por el mantenimiento y ornato de las instalaciones asignadas, cumpliendo los
principios de eficiencia y eficacia. Tiene asi mismo la responsabilidad de crear medios que
garanticen la disponibilidad de los recursos al momento de ser solicitados o requeridos. En
el marco de modernizacion y transparencia se han constituido métodos electrénicos a
través de las plataformas gubernamentales, para dar celeridad al proceso de atencién a

solicitudes internas y externas.

El presente manual es un documento de consulta que estad fundamentado en los estatutos
nacionales e institucionales, el cual tiene el objetivo de fungir como un instrumento util que
permita al personal de la —STCNS-, -INEES- e —IGSNS-, conocer los procedimientos
empleados para dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de los procesos de adquisiciones
y contrataciones, segun las modalidades establecidas en la Ley de Contrataciones del
Estado, conteniendo directrices entendibles y aplicables con el objetivo de optimizar las

funciones de cada Direccién o Unidad.

La actualizacion del manual se trabajaré anualmente bajo la responsabilidad de la Direccion
Administrativa y Direccion Administrativa y Financiera de las dependencias de apoyo al
Consejo Nacional de Seguridad (STCNS, INEES e IGSNS) y sera aprobado por medio de
acuerdo interno por la maxima autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los

requerimientos de la Direccion de Planificacion al solicitar dicho documento.
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Se suprime la forma No.1, contratacion de
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1 60/70 servicios técnicos y profesionales renglon | 15/11/2021 Jefe de Compras
180-189
Se adhiere el acta de negociacion por

2 11/70 compras de baja cuantia de forma| 19/10/2022 Jefe de Compras

cuatrimestral
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4. Objetivo del Manual

Describir la secuencia l6gica de las distintas actividades que integran cada procedimiento
del quehacer de la Direccién Administrativa, Direccibn Administrativa y Financiera o
Subdirector Administrativo, en la Jefatura de Compras y Contrataciones y Jefatura de
Compras para la aplicaciéon de las Modalidades Especificas establecidas en la Ley de
Contrataciones del Estado, y a su vez detectar cuales se requieren implementar, modificar
o desechar tomando como base de andlisis las actividades de los puestos creados

5. Base legal

Las Dependencias de Apoyo al Consejo Nacional de Seguridad para la realizacion de sus
funciones se basan en la normativa legal siguiente:

¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

e Ley de Contrataciones del Estado (LCE), Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus Reformas;

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado (RLCE), Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016 y sus reformas;

e Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado —Guatecompras-, Resolucién 18-2019, del ministerio de Finanzas
publicas;

e Acuerdo Ministerial 379-2017, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector PuUblico de Guatemala;

¢ Normativa para la Ejecucién Presupuestaria de la Direcciéon Financiera de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, vigente para el periodo
fiscal;

e Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién publica.
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6. Organigrama de la Direccion Administrativa -STCNS-

DIRECTOR
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ENCARGADO DE LA
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7. Organigrama de la Direccion Administrativa y Financiera -INEES-
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8. Organigrama de la Direccion Administrativa y Financiera -IGSNS-

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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&

A AR

Macro Procesos

Departamento de Compras y Contrataciones

Procedimiento de Orden de

Recepcion, revision y andlisis de ofertas de compra de

Manual de Procedimientos

Proceso

compra de baja cuantia 1 baja cuantia. 11
Procedimiento de Compra 5 Recepcion, revision y andlisis de ofertas recibidas de 21
Directa proveedores en evento competitivo. '
Recepcion, revision y andlisis de documentacion para
Procedimiento de Cotizacion 3 expedientes, creacion y publicacion de concurso 3.1
publico.
Procedimiento  de  Licitacién Recepcion, revision y andlisis dt_e dqgumentauon para
L 4 expedientes, creacion y publicacibn de concurso 4.1
Publica P
publico.
Procedimiento de Recepcion, revision y andlisis de documentacion para
arrendamiento  de  bienes 5 expedientes, creacién y publicacion de concurso 5.1
inmuebles publico.
Procedimiento de Recepcion, revision y analisis de documentacion para
negociaciones entre entidades 6 expedientes, creacion y publicacion de concurso publico 6.1
del sector publico negociaciones entre instituciones del Estado.
- Recepcion, revision y andlisis de documentacion para
Procedimiento de subasta . . N
P 7 expedientes, creacién y publicacion de concurso 7.1
electrénica inversa L
publico.
. R Recepcion, revision y andlisis de documentacion para
Procedimiento de adquisicion . A o
A 8 expedientes, creacién y publicacion de concurso 8.1
con proveedor Unico P
publico.
. R Recepcion, revision y analisis de documentacion para
Procedimiento de adquisicion . A o
. 9 expedientes, creacién y publicacion de concurso 9.1
en el extranjero g
publico.
- Recepcion, revision y andlisis de documentacion para
Procedimiento de compras por . A o
. 10 | expedientes, creacién y publicacibn de concurso | 10.1
contrato abierto P
publico.
- Recepcion, revision y andlisis de documentacion para
Procedimiento de compras por . A o
< 11 | expedientes, creacién y publicacion de concurso | 11.1
casos de excepcion P
publico.
Procedimiento de contratacién L - . _
d o . Contratacion de servicios profesionales y técnicos de
e servicios profesionales y | 12 12.1
P personal del subgrupo 18.
técnicos subgrupo 18
Procedimiento de Integracién y
publicacion del Plan Anual de 13 Integracion y publicacion del Plan Anual de Compras al 13.1

Compras al Sistema de

Guatecompras

Sistema de Guatecompras
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10. Red de Procedimientos y Flujogramas de la Jefatura de Compras y

Contrataciones
Nombre del proceso:

. . Cdédigo: 1.1
Compra de baja cuantia

Tramite que origina el proceso: Direccién o
Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones o
Jefatura de Compras de cada Institucion
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables
de sus compras en esta modalidad.

Esta modalidad de compra se realizara por un
monto de Q.000.01 hasta Q.25,000.00. Compras
menores de Q.2,500.00 no presentan cotizacion,
a partir de Q.2,500.01, se presentara una
cotizaciobn como minimo.

No. de Actividades: 13

Se realizara acta de negociacién por compras
de baja cuantia de forma integrada
cuatrimestralmente segun el formato
proporcionado en Guatecompras.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza
1 requisicion, bases técnicas y cualquier otra
documentacién que respalde lo requerido.

Recibe, revisa la requisicién, bases técnicas,
2 previo a solicitar ofertas.

Solicitante

Jefe de Compras y Contrataciones
o Jefe de Compras

Inicia el expediente con la solicitud de oferta a los
3 proveedores por via electrénica y/o telefénica.

Jefe de Compras y Contrataciones
o Jefe de Compras y/o Analista de
Compras

Recibe oferta por parte de los proveedores y se
escoge la que mejor se adecue en precio y calidad.

Jefe de Compras y Contrataciones,
o Jefe de Compras y/o Analista de
Compras

Ejecuta la compra, realiza NPG y completa

expediente.

Jefe de Compras y Contrataciones,
o Jefe de Compras y/o Analista de
Compras

Traslada para pago por acreditamiento, sigue el
numeral 7, de no ser el pago por acreditamiento,
pasa al numeral 13.

Jefe de Compras y Contrataciones,
o Jefe de Compras y/o Analista de
Compras

Elabora orden de compra (pre-orden,
consolidacién, adjudicacion) en SIGES.

Jefe de Compras y Contrataciones,
0 Jefe de Compras
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Autoriza orden de compra (pre-orden, Director Administrativo, Director
8 consolidacion, adjudicacion) en SIGES, firma y Administrativo y Financiero o
sella. Subdirector Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las | Jefe de Compras y Contrataciones,
9 caracteristicas y calidad solicitada. o Jefe de Compras y/o Analista de
Compras
10 Elabora anexo de orden de compra (liquidacion) en | Jefe de Compras y Contrataciones,
SIGES. 0 Jefe de Compras
Autoriza anexo de orden de compra (liquidacion) Director Administrativo, Director
11 | en SIGES, firma y sella. Administrativo y Financiero o

Subdirector Administrativo
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Procedimiento de Compra Directa

Cédigo 2.1

Fase

Solicitante

Jefe de Compras y Contrataciones,
Jefe de Compras y/o Analistade

Compras

Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo

Coordinador STCNS, Director
General INEES o Inspector
General IGSNS

Inicio

Establece la
necesidad del bien,

Recibe, revisa y
analizala
documentacidn,

suministro o
servicio

Y

inicia expediente y
elabora basesde
compra

Revisa
Documentacién

previo a publicar en
Guatecompras

N

Crea concurso
publico en
Guatecompras, de
acuerdo a basesy
requerimientos
técnicos

Publica concurso

Y

publico en
Guatecompras

v

Revisa ofertas
recibidasen
Guatecompras

Elabora cuadro de
adjudicacién con la
evaluacién delos
proveedores, firma
ysella

EvalUa cuadro de

adjudicacién, firma
y sella

Y

Evalla cuadro de

adjudicaciéon, firma
ysella

Y

v

Publica cuadro de
adjudicacién y da
por finalizado
terminado el evento
en Guatecompras

Elabora orden de
compra en Siges

Recibe el bien o
servicio, verificando
caracteristicas y
calidad

Elabora anexo de
orden de compra en
Siges

Y

Autoriza orden de
compra en Siges

Autoriza anexo de
orden de compra en

SiTgs

v

Notifica al
proveedor

Envia ala Direccién
Financiera
expediente

completo
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Nombre del proceso:

Compra Directa

Cdédigo: 2.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucién
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en
esta modalidad. En los casos especiales la STCNS realizara los
eventos por ser Unidad Ejecutora.

Esta modalidad de compra de realizard por un monto de Q.25,000.01
hasta Q.90,000.00

ACTIVIDAD

No. de Actividades: 16

RESPONSABLE

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza
requisicion, bases técnicas y completa documentacién
siguiente:

Justificacién de la compra o contratacion
Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales

Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
Lugar donde se construiran las obras, deberan ser
entregados los bienes suministros, construccion de
obras o prestarse los servicios, en los casos que
aplique

Solicitante

Recibe, revisa y analiza la documentacion, inicia el
expediente con la elaboracién de las bases de compra
2 directa.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Crea en el portal Guatecompras, el Numero de Operacion de
Guatecompras (NOG), de acuerdo a las bases vy
3 requerimientos técnicos. Traslada el expediente al Director
Administrativo STCNS.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Publica el concurso publico en el portal Guatecompras, en
4 un plazo no mayor de 48 horas, traslada el expediente al Jefe
de Compras y Contrataciones, o Jefe de Compras.

Director Administrativo
STCNS

Revisa, analiza y hace las consultas pertinentes sobre las
ofertas recibidas para poder adjudicar; Si fuera el caso que
no se presentara ningun oferente se prorrogara por 1 dia
habil, (Nota. En caso de no recibir ofertas en la prérroga del

Jefe de Compras y
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concurso publico se procedera a contratar directamente con
ausencia de ofertas).

Contrataciones o Jefe de
Compras

Elabora cuadro de adjudicacion, evaluando la mejor oferta

Jefe de Compras y

6 de acuerdo a los criterios a evaluar, lo firma y sella en la parte | Contrataciones o Jefe de
inferior izquierda Compras
Revisa las ofertas y verifica que los calculos del cuadro de ) o )
adjudicacion estén correctos, firma y sella en la parte inferior | Director Administrativo,
central Director Administrativo y
7 Financiero o Subdirector
Administrativo
Firma en la esquina inferior derecha del cuadro de Coordinador STCNS,
8 adjudicacion y lo remite Director General INEES o
Inspector General IGSNS
Publica en el portal de Guatecompras, el Cuadro de
9 Adjudicacion y cambia el estatus del Numero de operacién Jefe de C
en Guatecompras (NOG) finalizando la adjudicacion. ele de Lompras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y
10 adjudicacion) en SIGES Contrataciones o Jefe de
Compras
Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion,| Director Administrativo,
11 adjudicacion) en SIGES, firma y sella. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las caracteristicas y Jefe de Compras y
12 calidad solicitada Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras
Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES Jefe de Compras y
13 Contrataciones o Jefe de
Compras
Autoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES, | Director Administrativo,
firmay sella. Director Administrativo y
14 . . .
Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe anexo de orden de compra, la firma y sella y notifica Jefe de Compras y
15 via electrénica al proveedor. Contrataciones o Jefe de
Compras
Envia a la Direccién Financiera de la STCNS expediente
completo para procesar pago Jefe dg Compras y
16 ' Contrataciones o Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Procedimiento de Compra Directa

Cédigo 2.1

Fase

Solicitante

Jefe de Compras y Contrataciones,
Jefe de Compras y/o Analistade
Compras

Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo

Coordinador STCNS, Director
General INEES o Inspector
General IGSNS

Inicio

y

Establece la
necesidad del bien,

Recibe, revisa y
analizala
documentacidn,

suministro o
servicio

Y

Revisa
- Documentacion

inicia expediente y
elabora bases de
compra

7| previo a publicar en
Guatecompras

A
Crea concurso
publico en
Guatecompras, de

Publica concurso

acuerdo a basesy
requerimientos
técnicos

Y

publico en
Guatecompras

v

Revisa ofertas
recibidasen
Guatecompras

Elabora cuadro de
adjudicacién con la
evaluacién delos

Evaltla cuadro de

proveedores, firma
ysella

Evalla cuadro de

adjudicacién, firma
y sella

Y

adjudicacion, firma
ysella

Y

v

Publica cuadro de
adjudicaciéon y da
por finalizado
terminado el evento
en Guatecompras

Elabora orden de

« | Autoriza orden de

compra en Siges

Recibe el bien o

servicio, verificando

caracteristicas y
calidad

Elabora anexo de

compra en Siges

Autoriza anexo de

orden de compra en
Siges

orden de compra en

Si_Tss

Y

v

Notifica al
proveedor

Envia ala Direccién
Financiera
expediente
completo
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Nombre del proceso: Cédigo: 3.1

Cotizacion

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

La STCNS por ser Unidad Ejecutora sera la encargada de ejecutar o
esta modalidad de compra. No. de Actividades: 37
Esta modalidad de compra de realizard por un monto de Q.90,000.01
hasta Q.900,000.00

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza
requisicion, bases técnicas y completa documentacién
siguiente:

e Justificacion de la compra o contratacién
e Especificaciones generales
e Especificaciones técnicas
1 e Disposiciones especiales Solicitante
o Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
e Lugar donde se construiran las obras, deberan ser
entregados los bienes suministros, construccion de
obras o prestarse los servicios, en los casos que
aplique
En esta modalidad la requisicion llevara firma de autorizacién
por parte de la Coordinacion de STCNS.
Revisa y analiza la documentacién, inicia el expediente con Jefe de Compras y
2 la elaboracion el proyecto de bases de cotizacion. Contrataciones y/o
Analista de Compras
Crea el concurso publico de cotizacion en Guatecompras, Jefe de Compras y
3 publicando inicialmente el proyecto de bases por 3 dias, para Contrataciones
obtener comentario de los posibles proveedores.
Elabora los oficios de solicitud de dictdmenes técnico, Jefe de Compras y
4 juridico y presupuestario, y envia a la Direccion Contrataciones y/o

Administrativa para visto bueno.

Analista de Compras

Revisa la documentacion y firma de visto bueno los oficios
emitidos y regresa a Compras para su traslado.

Director Administrativo
STCNS
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Envia los oficios de solicitud de dictamen técnico y financiero
a las Direcciones que corresponden.

Jefe de Compras y
Contrataciones y/o

6
Analista de Compras
Recibe los dictamenes técnico y financiero, los adjunta al Jefe de Compras y
7 expediente y lo traslada con oficio de solicitud de dictamen a Contrataciones y/o
la Direccién de Asuntos Juridicos. Analista de Compras
Recibe dictamen juridico, lo incorpora al sistema, elabora Jefe de Compras y
oficio para solicitar la aprobacién de las bases de cotizacion Contrataciones y/o
8 , e ) " .
a Coordinador STCNS vy solicita el visto bueno el oficio al Analista de Compras
Director Administrativo.
Revisa la documentacion y firma de visto bueno el oficio| Director Administrativo
emitido y regresa a Compras para su traslado. STCNS
9
Traslada expediente a Coordinacién de la STCNS para
. N Jefe de Compras y
10 aprobacion de bases de cotizacion. .
Contrataciones
Devuelve expediente a Compras con resolucion de Coordinador STCNS
11 aprobacion, providencia para rechazo o maodificaciones
segun corresponda.
Publica bases de cotizacién en el portal de Guatecompras, Jefe de Compras y
12 en caso de rechazo con providencia finaliza el proceso. Contrataciones
Elabora el oficio de solicitud de nombramiento de la Junta de Jefe de Compras y
13 Cotizacion y traslada para visto bueno a la Direccion Contrataciones
Administrativa.
Revisa la documentacion y firma de Visto Bueno. Oficio| Director Administrativo
14 emitido y regresa la Jefatura de Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente a Coordinacién de la STCNS con Jefe de Compras y
15 solicitud para conformacion de la Junta de Cotizacion. Contrataciones
Nombra por medio de resolucion a la Junta de Cotizacién y Coordinador STCNS
16 traslada el expediente, para que se notifiqgue a la Junta de
Cotizacion.
Notifica a los miembros de la Junta de Cotizacion. Jefe de Compras y
17 Contrataciones
Abre plicas en acto publico, elabora el acta correspondiente;
18 En ausencia de ofertas, se hara prorroga del plazo para Junta de Cotizacion
recibir ofertas
Publica acta de recepcion y apertura de plicas en el portal Jefe de Compras y
19 | Guatecompras. Contrataciones
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Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta

20 correspondiente y traslada para publicacion. Junta de Cotizacion
Publica el acta de adjudicacién correspondiente en Jefe de Compras y

21 Guatecompras. Contrataciones
Resuelve de conformidad con lo establecido, si se presentan Junta de Cotizacion

22 inconformidades, deberan contestaste en Guatecompras

23 Traslada_\, a Coor'dln'acm'r] de la STCNS expediente para Junta de Cotizacion
aprobacion de adjudicacién.

o Aprueba, o prescinde del proceso y traslada a donde Coordinador STCNS
corresponde segun la decision.

Confirma o modifica la decision de la adjudicacion por medio

25 de acta. Junta de Cotizacién

26 Publica lo resuelto por Coordinacién de la STCNS en Jefe de Compras y
Guatecompras y traslada a Direccién de Asuntos Juridicos Contrataciones
el expediente para emisién de Contrato.

Realiza las gestiones hasta su aprobacion, envia y solicita a Direccion de Asuntos

27 Compras la publicacion del contrato y notificacion a la CGC. Juridicos
Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora

o8 oficio de solicitud de nombramiento de la Comisién Jefe de Compras y
Receptora y liquidadora a Coordinacion de la STCNS vy Contrataciones
traslada para visto bueno.

29 Revisa la documentacién y firma de visto bueno, el oficio Director Administrativo
emitido y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente a Coordinacion de la STCNS, con Jefe de Compras y

30 solicitud de nombramiento de la Comision Receptora. Contrataciones

31 Nombra a la Comisién Receptora y traslada el expediente Coordinador STCNS
para su notificacion.

32 Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y
adjudicacion y liguidacion) en SIGES. Contrataciones

33 Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacién,| Director Administrativo
adjudicacion y liquidacién) en SIGES, firma y sella. STCNS

34 Firma y sella orden de compra y notifica via electrénica al Jefe de Compras y
Proveedor. Contrataciones

Jefe de Compras y

35 Notifica a la Comision Receptora segun corresponde. Contrataciones
Realiza acta de recepcién, traslada a compras para publicar
en Guatecompras el acta de recepcién y liquidacion.

36 Entregan los productos y los recibe el encargado del Comision Receptora
almacén, en los casos que aplique.

. Publica acta de recepcién y liquidacion. Jefe de Compras y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contrataciones




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
GU-SA-C0O-001

VERSION:
1-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES

APROBADO:
12NOV2020

Pé&gina 20 de 76

Procedimiento de Cotizacion

Coédigo 3.1

Fase

Solicitante

Jefe de Comprasy

Director Administrativo Coordinacion STCNS

Junta de Cotizacion

Di o
ireccion de Asuntos Junta Receptora

Contrataciones Juridicos
Skl Recibe, revisa
necesidad del bieny i ¥
completala > gpaiz]a
5 "1 documentacion.
documentacién P 5
5 Inicia expediente
necesaria

Creaelconcurso
publico de
cotizacion en
Guatecompras

Elabora oficios de
solicitud de

dictamen técnico,
juridicoy

Revisa
documentacion y
firma de visto
bueno

—

Envia los oficios de
solicitud de los
dictdémenes

Recibelos
dictdmenes Técnico
y financiero, los
adjunta al
expediente

I

Recibe Dictamen

Juridico, lo
incorporaal sistema

Revisala
documentacion y
firma de Visto
Bueno

—

Traslada expediente

I

Aprueba basesy

al Despacho de la
Autoridad Superior

P| emite resol de
aprobacién

7

Publica bases de
cotizacion

Elabora oficio de
solicitud de

nombramiento de
junta de cotizacion

A 4

Revisala
documentacion y
firma de Visto
Bueno

—

Traslada expediente
para solicitud de

I

Emite resolucién de

A4

conformacién de
junta de cotizacin

nombramiento de
junta de cotizacion

7

Notificaa los
miembros de la
junta de cotizacion
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Procedimiento de Cotizacion

Cédigo 3.1

Direccion de Asuntos

Fase

- Jefe de Compras q - Aol A
Solicitante 'p v Director A rativo Coord STCNS Junta de Cotizacion — Junta Receptora
Contrataciones Juridicos
Abre plicas en acto
* publicoy elabora
acta
Publica acta de
recepcion y
aperturade plicas
L
v
Califica ofertas y
adjudica, elabora
acta
v
Publica actade
adjudicacion
Resuelve

inconformidades
Solicita aprobacion

de adjudicacion

h—,
Confirma
o d?;;t:iaén P»{ adjudicacion por
J medio deacta
v
Realiza gestiones

para aprobacion de

A 4

Publica adjudicacio

contrato

v

Publica contrato en -
Revisa
Guatecompras, documentacion
notifica a CGCy > clony
i e firma de visto
solicita comision
bueno

receptora
+—Q

Solicita

nombramiento de
comisién receptora

Nombra comisién
receptora

7

Elabora orden de Autoriza orden de
compra en SIGES compra en SIGES

+_—l

Firmay sellaorden

Y

Guatecompras acta
derecepciony
liquidacion y
concluye el proceso

y notificaal
proveedor
Realiza acta
Notificaa comision | derecepcion
receptora yentrega
producto:
Publica en
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Cdédigo: 4.1
Nombre del proceso:

Licitacién Publica

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

La STCNS por ser Unidad Ejecutora sera la encargada de ejecutar o
esta modalidad de compra. No. de Actividades: 38

Esta modalidad de compra de realizard por un monto de Q.900,000.01
en adelante.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Establece la necesidad del bien o servicio, realiza
requisicion, bases técnicas y completa documentacién
siguiente:
e Justificacion de la compra o contratacién
e Especificaciones generales
e Especificaciones técnicas
1 e Disposiciones especiales Solicitante
o Estudios, disefios y planos si se tratare de obras
e Lugar donde se construirdn las obras, deberan ser
entregados los bienes suministros, construccion de
obras o prestarse los servicios, en los casos que
aplique
En esta modalidad la requisicion llevara firma de
autorizacién por parte de la Coordinaciéon de STCNS.
Revisa y analiza la documentacién, inicia el expediente con Jefe de Compras y

2 la elaboracion el proyecto de bases de cotizacion. Contrataciones y/o

Analista de Compras
Crea el concurso publico de licitacién en Guatecompras,

3 publicando inicialmente el proyecto de bases por 3 dias, para Jefe de Compras y
obtener comentario de los posibles proveedores. Contrataciones
Elabora los oficios de solicitud de dictAmenes técnico, Jefe de Compras y

4 juridico y presupuestario, y envia a la Direccion Contrataciones y/o
Administrativa para visto bueno. Analista de Compras
Revisa la documentacioén y firma de visto bueno, los oficios | Director Administrativo

5 o
emitidos y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Envia los oficios de solicitud de los dictamenes, a las Jefe de Compras y

6 direcciones que corresponden. Contrataciones y/o

Analista de Compras
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Recibe los dictdmenes técnico y financiero, los adjunta al

Jefe de Compras y

7 expediente y lo traslada con oficio de solicitud de dictamen a Contrataciones y/o
la Direccién de Asuntos Juridicos. Analista de Compras
Recibe expediente con dictamen juridico y se elabora oficio

.. e o Jefe de Compras y
8 para solicitar la aprobacion de las bases de licitacién a :
i - . ; Contrataciones y/o
Coordinador STCNS vy solicita el visto bueno al Director .
- : Analista de Compras
Administrativo.

9 Revisa la documentacion y firma de visto bueno, el oficio| Director Administrativo
emitido y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente al despacho de Coordinacién STCNS

g A Jefe de Compras y

10 para aprobacion de bases de licitacion. .

Contrataciones

11 Devuelvg expe(_jlente_ a Compras con _r_esol_umon de Coordinacion STCNS

aprobacion, providencia para rechazo o modificaciones.

Recibe el expediente y realiza las acciones

correspondientes, si fuera el caso.

Si corresponde, modifica las bases, o de ser aprobadas Jefe de Compras y

12 . L .
publica las bases de licitacion en el portal de Guatecompras, Contrataciones
y tramita la publicacion en el Diario de Centroamérica.

En caso de rechazo con providencia finaliza el proceso.
Elabora el oficio de solicitud de nombramiento de la Junta de Jefe de Compras

13 Licitacion, al Coordinador STCNS vy traslada para visto npras'y

. ., - . Contrataciones
bueno a la Direccibn Administrativa.

14 Revisa la documentacion y firma de visto bueno, oficio| Director Administrativo
emitido y regresa a Compras para su traslado. STCNS

15 Traslada expediente al despacho de Coordinacion STCNS, Jefe de Compras y
con solicitud para conformacion de la Junta de Licitacion. Contrataciones
Nombra por medio de resolucion a la Junta de Licitacion y

16 traslada el expediente, para que se notifique a la Junta de Coordinacion STCNS
Licitacion.

17 Notifica a los miembros de la Junta de Licitacién. Jefe de Compras y

Contrataciones
Recibe y abre plicas en acto publico, elabora el acta

18 correspondiente. En ausencia de ofertas, debera prorrogar Junta de Licitacién
el plazo para recibir ofertas.

19 Recibe y publica acta de recepcién y apertura de plicas en el Jefe de Compras y
portal Guatecompras. Contrataciones
Califica las ofertas y adjudica, elabora el acta

20 correspondiente y traslada a compras para su publicacion. Junta de Licitacién

21 Recibe y publica el acta de adjudicacién correspondiente en Jefe de Compras y
Guatecompras. Contrataciones
Resuelve de conformidad con lo establecido. Si se
presentan  inconformidades, serdan resueltas en L

22 . S Junta de Licitacién
Guatecompras, traslada expediente para aprobaciéon de
Adjudicacion.

23 Traslada a Coordinacion STCNS expediente para Junta de Licitacion

aprobacion de adjudicacion.
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Aprueba, imprueba o prescinde del proceso y traslada a
donde corresponde segun la decisiéon. Si no aprueba

24 : . . Coordinacion STCNS
continua el paso 26, caso contrario continua paso 29.

o5 ggr;iga o modifica la decision de la adjudicacion por medio Junta de Licitacion
Recibe y publica lo resuelto por el Coordinador STCNS en

. » o Jefe de Compras y

26 Guatecompras Yy traslada a Direccién de Asuntos Juridicos .

. o Contrataciones
el expediente, para emision de contrato.
Realiza las gestiones hasta su aprobacion, envia y solicita a :
L : Director de Asuntos

27 Compras la publicacién de la copia del Contrato y de la Juridicos

notificacién a la CGC.
Publica el contrato y sus anexos en Guatecompras. Elabora

o8 oficio de solicitud de nombramiento de la Comision Jefe de Compras y
Receptora y Liquidadora a Coordinacion STCNS vy traslada Contrataciones
para visto bueno.

29 Revisa la documentacién y firma de visto bueno, el oficio| Director Administrativo
emitido, y regresa a Compras para su traslado. STCNS
Traslada expediente al despacho de Coordinacién STCNS, Jefe de Compras

30 con solicitud de nombramiento de la Comisiéon Receptora y npras 'y

R, Contrataciones
Liguidadora.

31 Nombra a I.e} Co.rplsmn Receptora y traslada el expediente Coordinacion STCNS
para su notificacién.

32 Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y
adjudicacion y liguidacién) en SIGES Contrataciones

33 Autoriza  orden de compra (pre-orden, consolidacién,| Director Administrativo
adjudicacion y liguidacion) en SIGES, firma vy sella. STCNS

34 Firma y sella orden de compra y notifica via electrénica al Jefe de Compras y
Proveedor. Contrataciones

Jefe de Compras y
36 Notifica a Comisién Receptora segun corresponde. Contrataciones
Recibe y realiza acta de recepcion, traslada a Compras para s
. . N Comision Receptora y
37 publicar en Guatecompras el acta de recepcion y liquidacion, L
. . liquidadora
reciben los productos y los trasladan al Almacén.
Publica acta de recepcion y liquidacion, concluyendo el
38 proceso Jefe de Compras y

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Contrataciones
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Procedimiento de licitacion Publica

Codigo 4.1

Fase

Jefe de Comprasy

Director Administrativo

Direccion de Asuntos

Comision receptoray
Solicitante y Coordinacién STCNS Junta de Licitacién s S
Contrataciones STCNS Juridicos liquidadora
Skl Recibe, revisa
necesidad del bieny " ¥
completala > analizala
o documentacion.
documentacion o 5
N Inicia expediente
necesaria
Creaelconcurso
publico de licitacion
en Guatecompras
Elabora oficios de 2
o Revisa
solicitud de o
. . o | documentaciony
dictamen técnico, P> .
P fima de visto
juridicoy
5 bueno
presupuestario

—

Envia los oficios de
solicitud de los
dictémenes

Recibe los
dictdmenes Técnico
y financiero, los

I

adjunta al
expediente
Recibe Dictamen Revisa |a”
Juridico, lo > documentacion y
i si fima de Visto
incorporaal sistema
Bueno

—

I

Traslada expediente
Solicita aprobacion » Aprueba ,bas.e,sy
debasesde »| emite v de
ficitacion 22cbadcy
- T

Publica bases de
cotizacion y publica
en Diario de Centro

América
Elabora oficio de Revisala
solicitud de o| documentaciony
nombramiento de 7| fimade Visto
junta de licitacion Bueno

—

Solicita

I

Emite resolucion de

@ on de
junta de licitacion

> iento de
junta de licitacion

v

Notificaa los
miembros de la
junta de licitacion
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Procedimiento de licitacion Publica Codigo 4.1
- Jefe de Compras Director Administrati P ATy V3 ion de Asunt; (¢ receptora
Solicitante .p v O Coor STCNS Junta de Licitacion . o S
Contrataciones STCNS Juridicos liquidadora
Abre plicas en acto
publicoy elabora
v acta
Publica actade
recepciony
apertura deplicas
Califica ofertas y
adjudica, elabora
acta
Publica actade
adjudicacion
Resuelve
inconformidades
Solicita aprobacion
de adjudicacion
Aprueba wl oo CJc.mﬂr.ma &
adjudicacion > icacon p
medio deacta
Realiza gestiones
Publica adjudi P para aprobacién de
contrato
Publica contrato en .
Revisa
Guatecompras y "
- L o | documentaciény
solicita comision P -
firma de visto
receptora y bueno
liquidadora
SOIIC.'ta 3 Nombra comisién
comision receptora (ecsfptora v
- liquidadora
y liquidadora
I
Elabora orden de o | Autoriza orden de
compra en SIGES 7| compraen SIGES
h—,
Firmay sella orden
y notifica al
proveedor
ealiza acta
Notifica a comision | recepciony
receptora entrega
Y
Publica en
Guatecompras acta
derecepciony
liquidacion
w
2
£
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Nombre del proceso:
Arrendamiento de bienes Inmuebles

Cadigo: 5.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucién
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en

esta modalidad.

ACTIVIDAD

Realiza la requisicion, términos de referencia, justificacion
del arrendamiento y completa la documentacién necesaria.

No. de Actividades: 31

RESPONSABLE

Solicitante

Financiero o Subdirector Administrativo.

Recibe, revisa la requisicion, términos de referencia y la
justificacion del arrendamiento y traslada la documentacion
2 al Director Administrativo, Director Administrativo y

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras o Analista de

Compras.

Solicita requisitos legales para suscribir contratos de
arrendamiento a la Direccion de Asuntos Juridicos o

Director Administrativo,
Director Administrativo y

3 Direccién de Asesoria Juridica. Financiero o Subdirector
Administrativo.
Entrega listado de requisitos al Director Administrativo, Director de Asuntos
4 Director Administrativo y Financiero o Subdirector | Juridicos o Director de
Administrativo. Asesoria Juridica.
Identifica inmueble que cubra las necesidades de| Director Administrativo,
5 conformidad a la documentacion presentada. Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo.

corresponda.

Solicita aprobacion al Coordinador de la STCNS, al Director
6 General del INEES o Inspector General del SNS segun

Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
Administrativo.

No aprueba el inmueble. Regresa a paso 5.

Coordinador de la
STCNS, Director General
del INEES o Inspector
General del SNS.

Administrativo, quien lo remite al Jefe de Compras.

Aprueba el inmueble y envia al Director Administrativo,
8 Director Administrativo y Financiero, o Subdirector

Coordinador de la
STCNS, Director General
del INEES o Inspector
General del SNS.

documentos legales necesarios.

Recibe expediente y solicita propuesta al arrendatario y

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras.
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Recibe los documentos por parte del arrendatario, solicita

dictamen técnico al Director Administrativo, Director Jefe de Compras y
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo y | Contrataciones o Jefe de
10 dictamen presupuestario al Director Financiero, Subdirector Compras.
Financiero o jefe de Presupuesto.
Emite dictamen técnico y traslada a Jefe de Compras y| Director Administrativo,
Contrataciones o Jefe de Compras. Director Administrativo y
11 Financiero o Subdirector
Administrativo.
Emite dictamen presupuestario y traslada a Jefe de Director Financiero,
12 Compras y Contrataciones o Jefe de Compras. Subdirector Financiero o
Jefe de Presupuesto.
Solicita dictamen juridico y borrador de contrato al Director de Jefe de Compras y
13 Asuntos Juridicos o Director de Asesoria Juridica segun| Contrataciones o Jefe de
corresponda. Compras.
Emite Dictamen Juridico, elabora borrador de contrato y Director de Asuntos
14 traslada a Jefe de Compras. Juridicos o Director de
Asesoria Juridica.
Crea el NOG en Guatecompras Yy solicita publicacion al Jefe de Compras y
15 Director Administrativo de la STCNS. Contrataciones o Jefe de
Compras.
Publica el NOG en Guatecompras. Cuando el expediente | Director Administrativo
16 sea de la STCNS, solicita emisién de Resolucién de STCNS.
Adjudicacion al Coordinador de la STCNS.
Solicita emisiébn de Resolucién de Adjudicaciéon al Director General del
17 Coordinador de la STCNS. INEES o Inspector
General del SNS.
Emite resolucion de adjudicacion y traslada al| Coordinador de la STCNS
18 Subcoordinador de la STCNS, al Director General de INEES
0 al Inspector General de la IGSNS.
Adjudica y publica en Guatecompras la Resolucién de Jefe de Compras y
Adjudicacion, integra el expediente y envia al Director | Contrataciones o Jefe de
19 - . ; S . . .
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o Compras.
Subdirector Administrativo.
Recibe el expediente, lo revisa y remite a la maxima| Director Administrativo o
20 autoridad de la institucién. Director Administrativo y
Financiero
Recibe el expediente completo (incluyendo CD con Director General del
21 expediente escaneado) y traslada al Coordinador de la INEES o Inspector

STCNS.

General del SNS.
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Recibe expediente completo y solicita la delegacion de firma

Coordinador de la STCNS

22 de contrato a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.
Recibe expediente de la Secretaria General de la Director de Asuntos
Presidencia. Si es providencia, remite al Director Juridicos STCNS.
Administrativo o Director Administrativo y Financiero o
23 Subdirector Administrativo segun corresponda para
subsanar expediente. (Regresa a paso 21). Si es resolucion
envia a la Direcciébn de Asuntos Juridicos o Asesoria
Juridica.
Tramita firma del contrato y solicita la garantia de Director de Asuntos
o4 cumplimiento (fianza) y su certificacion al arrendatario. Juridicos y Director de
Asesoria Juridica.
Recibe expediente completo (incluyendo CD con expediente Coordinador de la
o5 escaneado) y solicita aprobacion de contrato a Secretaria STCNS.
General de la Presidencia.
Recibe expediente de la Secretaria General de la Director de Asuntos
Presidencia de la Republica con el Acuerdo Administrativo Juridicos STCNS.
26 de Aprobacién de Contrato y traslada al Coordinador de la
STCNS.
Traslada expediente completo al Director Administrativo de | Coordinador de la
27 la STCNS, Director General del INEES o Inspector General | STCNS.
de la IGSNS.
Recibe expediente completo y traslada a Director Director General del
o8 Administrativo, Director Administrativo y Financiero o INEES o Inspector
Subdirector Administrativo para los efectos General del SNS
correspondientes.
Recibe expediente completo y traslada a Jefe de Compras | Director Administrativo,
29 y Contrataciones o Jefe de Compras. Director Administrativo
Financiero o Subdirector
Administrativo.
Recibe expediente completo y publica contrato y Jefe de Compras y
30 documentos en Guatecompras, envia por via web el contrato | Contrataciones o Jefe de
a CGC vy notifica copia de contrato y acuerdo de aprobacion Compras.
al arrendatario.
Envia expediente completo a la Direccién Financiera para Jefe de Compras y
trdmite de pago. Contrataciones o Jefe de
31

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras.
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Procedimiento de Arrendamiento de Bienes Inmuebles Cédigo 5.1
Coﬁ::t:iig:r:sp :Zsf: . T;'.’"::r ’:‘;’"',"'_s;'a't'."°' Direccion de Asuntos | . | Director Generaldel
Solicitante T ire .or .m'm rativo | juridicos o Director de INEES o Inspector Coordinador STCNS
Compras y/o Analista y Financiero o Sub A ta Juridi Jefe de Presupuesto General de Ia IGSNS
de Compras Director Aministrativo SEsonajuncica
Realiza & Recibe y revisa
requisicion, requisicion, Entrega listado
téminos de |  témninos de p|ieidialemisies con requisitos
referencia y referencia y legales
v—;
Identifica
inmuebleque | ¢
wbralas  [©
necesidades No
I
Solicita »l  Apruebael
aprobacion l inmueble
\7 -
Si

Fase

Solicita propuesta
alarrendatario

Solicita dictamen
comespondiente

Solicita dictamen
técnicoy

y,| Emite dictamen

Emite dictamen

presup uestario

técnico

A 4

presupuestario

v

Solicita dictamen

Emite dictamen

juridico juridico
Crea NOG en 3| Publicael NOG en N diohﬂfaler“js'édn Emite resolucién
Guatecompras. P! Guatecompras | de resolucion de de aprobacién
adjudicaion
[ Soiam |
Adjudica y publica Revisa y remitea oD | delegadion de
resolucidn en P lamaxima Pl orimaion P firmasen
Guatecompras autoridad Secretaria
Genperal
Recibe
expedientede
Secretaria
General
Solica
Tramita fima del aprobacién de
contratoy solicta »{ contratoen
garantia Secretaria
Geperal
Recibe
expedientede Trashda
Secretaria P expediente
Generalcon completo
Acuerdo Admon.
De aprobacién I

Publicacontrato y
doc. en
Enviaexpediente a
Financiero

v

Trashda
expediente
completo

T

v

Recibe expediente
ytraslada

I
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Nombre del proceso:

Negociaciones entre entidades del sector publico

Cadigo: 6.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucién
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en
esta modalidad.

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza
1 requisicion, bases técnicas y cualquier otra documentacién
gue respalde lo requerido.

No. de Actividades: 14

RESPONSABLE

Solicitante

Realiza autorizacion para iniciar con el proceso y envia al
2 Jefe de compras y contrataciones o Jefe de Compras.

Coordinacion STCNS,
Director INEES e
Inspector de IGSNS

Recibe, revisa la requisicion y la autorizacion del
Coordinador STCNS, Director INEES e Inspector de IGSNS.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Solicita cotizacion de acuerdo a las especificaciones
establecida en la requisicion autorizada.

4 Si el pago es menor a Q.2,500.00, se procedera segun la
normativa de caja chica y finaliza el proceso.

Si el pago es mayor a Q2,500.00, continua paso 5

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Analiza las cotizaciones y se confirma el proveedor a
adjudicar, en los casos que aplique el solicitante debe

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de

S autorizar el bien o servicio a recibir. Compras o Solicitante
Crea el NOG en la plataforma Guatecompras, he ingresa la Jefe de Compras y

6 documentacién de respaldo. En los casos que se crea NPG, | Contrataciones o Jefe de
continua paso 14. Compras
Adjudica el evento en Guatecompras Director Administrativo

7 STCNS
Traslada para pago por acreditamiento sigue el numeral 9, Jefe de Compras y

8 de no ser el pago por acreditamiento, pasa al numeral 14. Contrataciones, Jefe de

Compras y/o Analista de
Compras

Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion,
9 adjudicacion) en SIGES.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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10

Autoriza orden de compra (pre-orden, consolidacion,
adjudicacion) en SIGES, firmay sella.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

11

Recibe el bien o servicio por parte del proveedor adjudicado.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

12

Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

13

Autoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES,
firmay sella.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

14

Envia expediente completo a la Direccion Financiera, para
tramite de cheque.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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Procedimiento de negociaciones entre entidades del sector publico

Codigo 6.1

Fase

Solicitante

Jefe de Compras y Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de Compras

Coordinacion STCNS

Inicio

Establece la
necesidad del
arrendamiento,

realiza requisiciéon y
solicita autorizacién

| Autoriza la compra

del bien o servicio

v

Recibe, revisa la requisicion
y autorizacion

> 2,500 Finaliza
con pago de
caja chica

Solicita
cotizacién

< 2,500
I Continua

Analiza cotizacion y se
confirma proveedor

Ingreso del NOG en

Guatecompras

Pago

- Adjudica evento en
= Guatecompras

A

acreditamiento
No

Si

Elabora orden de compra

en SIGES

| Autoriza orden de compra
g en SIGES

v

Se recibe el bien o servicio
por parte del proveedor

Elabora anexo de orden de

| Autoriza anexo de orden de
>

compra en SIGES

compra en SIGES

v

Completa expedientey
> remitea la Direccién
Financiera

Fin
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Cadigo: 7.1

Nombre del proceso:

Subasta electrénica inversa
Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

. . 3 . No. de Actividades: 16
La STCNS por ser Unidad Ejecutora sera la encargada de ejecutar

esta modalidad e compra.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza -
1 A P -~ Solicitante
requisicion, bases técnicas y completa la documentacion.
Recibe, revisa la requisicion, bases técnicas, previa Jefe de Compras y
2 publicacion en Guatecompras. Contrataciones y/o
Analista de Compras
Crea y prepara el concurso publico en el portal Jefe de Compras y
3 Guatecompras, adjuntado las bases técnicas y traslada el Contrataciones
expediente.
Recibe y publica el concurso publico en el portal
4 Guatecompras, en un plazo no mayor de 48 horas, traslada| Director Administrativo
el expediente al Jefe de Compras.
Recibe el expediente, da seguimiento a preguntas, y solicita Jefe de Compras y
5 el costo limite del bien o servicio al Instituto Nacional de Contrataciones y/o
Estadistica (INE). Analista de Compras
Revisa, analiza y hace las consultas pertinentes sobre las Jefe de Compras y
6 ofertas recibidas, evaluando a los proveedores y escogiendo Contrataciones
los que llenen los requerimientos técnicos, minimo 3 ofertas.
Establece el tiempo de puja por parte de los proveedores el Jefe de Compras y
7 cual no debera ser menor de 30 minutos, inicia el proceso de Contrataciones
puja.
8 Confirma al proveedor ganador del evento y notifica en la Jefe de Compras y
plataforma Guatecompras por medio de puja electronica. Contrataciones
9 Adjudica y termina el evento y procede a solicitar la papeleria Jefe de Compras y
aplicable, formando el expediente de compra. Contrataciones
Traslada para pago por acreditamiento, sigue el numeral 11, Jefe de Compras y
10 De no ser el pago por acreditamiento, pasa al numeral 16. Contrataciones y/o
Analista de Compras
11 Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y
adjudicacion) en SIGES. Contrataciones
Autoriza  orden de compra (pre-orden, consolidacion,| Director Administrativo,
12 adjudicacion) en SIGES, firma y sella. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
Administrativo
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Recibe el bien o servicio por parte del proveedor adjudicado.

Jefe de Compras y

13 Contrataciones
Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES.
14 Jefe de Compras y
Contrataciones
Autoriza anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES, | Director Administrativo,
15 firmay sella. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
Administrativo
Envia expediente completo a la Direccidn Financiera, para Jefe de Compras y
16 trdmite de cheque. Contrataciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento de subasta electrénica inversa

Cédigo 7.1

Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o

Establece la
necesidad del bien o
servicio, realiza
requisicion y bases
técnicas

| Revisarequisicidn, bases
g téenicas

Crea concurso segun la
modalidad Subasta

Solicitante Jefe de Compras y Contrataciones subdirector Administrativo y
Financiero

ElectrénicaInversaen el

portal Guatecompras

Y

Publica concurso publico en
el portal Gutecompras

v

Seguimiento de preguntasy
solicita precio limite al INE

Analiza y hace consultas
sobre ofertas recibidasy
evalla alos proveedores

Establece tiempo de puja,
inicia periodo de puja

El portal Guatecompras
confirma el proveedor
ganador

Se da por terminado
adjudicado el evento

Pago por acreditamiento

Elaboracién de orden de

Y

compra

Autorizaciéon de orden de
compra

v

Recibe el bien o servicio por
parte del proveedor

Elaboracién anexo de orden

Y

decompra

Autoriza anexo de orden de
compra

Envia expediente completo
a la Direccién Financiera
para cheque

Fase
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Nombre del procedimiento:

Adquisiciéon con Proveedor Unico

Cadigo: 8.1

esta modalidad.

Tramite que origina el procedimiento: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucién
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en

ACTIVIDAD

Elabora especificaciones generales, especificaciones
técnicas, disposiciones generales y/o planos de bienes o
servicios a solicitar y traslada a la méxima autoridad de la

dependencia solicitante para revision.

No. de Actividades: 43

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe y revisa. En el caso que no estén correctos los
documentos, los devuelve para que se efectlen las
modificaciones que correspondan, y si estan correctos los
valida firmando y sellando.

Autoridad de la
Dependencia Solicitante

Realiza requisicion y le adjunta especificaciones generales,
especificaciones técnicas, disposiciones generales y/o
planos de bienes o servicios a contratar debidamente
firmados y sellados, y procede a entregar el expediente (en
forma fisica y digital) a la Jefatura de Compras y
Contrataciones.

Solicitante

Recibe expediente y revisa. Si no esté correcto lo devuelve
para que se efectlen las modificaciones que correspondan
y/o requisitos pendientes de cumplir. Si esta correcto, le
asigna correlativo a la solicitud de compra.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Elabora Proyecto de Bases, con base en las
especificaciones generales, especificaciones técnicas,
disposiciones generales y/o planos, y lo traslada al Director
Administrativo,  Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Recibe y revisa el Proyecto de Bases elaborado. Si no
cumple con los requisitos, lo devuelve para que se efectien
las modificaciones que correspondan, y si cumple lo valida
firmando y sellando; y solicita la aprobacion a la Autoridad
Superior.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Recibe expediente y lo revisa; Si no esta correcto o no lo
considera conveniente, lo devuelve para que se efectlen las
modificaciones que correspondan. Si esta correcto aprueba
la publicacion del Proyecto de Bases y lo devuelve al

Coordinador STCNS,
Director General INEES o
Inspector General IGSNS
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Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero
0 Subdirector Administrativo.

Recibe expediente y lo traslada a la Jefatura de Compras y
Contrataciones.

Director Administrativo,
Director Administrativo y

8 Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe el expediente, si estd aprobado por la Autoridad Jefe de Compras y
9 Superior, prepara el NOG en Guatecompras y solicita| Contrataciones o Jefe de
publicacién. Compras
Publica el NOG en Guatecompras. Director Administrativo
10 STCNS
Recibe comentarios, sugerencias o solicitudes de Jefe de Compras y
modificaciones por parte de los interesados en el Proyecto | Contrataciones o Jefe de
de Bases publicado, procede a generar la pregunta y la Compras
11 remite via correo electrénico a la Dependencia solicitante; la
cual debera enviar la respuesta fundamentada técnica y
legalmente, de forma fisica, firmada y sellada.
Luego de concluida la fase de consulta publica de dicho Jefe de Compras y
12 Proyecto, si fuera procedente; lo traslada a la Dependencia | Contrataciones o Jefe de
solicitante para que se efectien las modificaciones que Compras
correspondan,
Recibe y realiza las mejoras o modificaciones para Jefe de Compras y
establecer las Bases Definitivas y lo traslada al Director | Contrataciones o Jefe de
13 - . ) o X . .
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o Compras
Subdirector Administrativo.
Recibe y revisa las mejoras o modificaciones realizadas alas| Director Administrativo,
Bases Definitivas. Si no estan correctas las devuelve a la| Director Administrativo y
14 Jefatura de Compras y Contrataciones para lo procedente; si| Financiero o Subdirector
estan correctas, solicita la aprobacién a  Coordinador Administrativo
STCNS.
15 Recibe expediente completo y solicita la emisién de los Coordinador STCNS
dictamenes: Técnico, Presupuestario y Juridico.
Recibe el expediente que contiene las bases definitivas, | Autoridad de Dependencia
revisa, analiza y elabora Dictamen Técnico favorable, lo con competencias
firma, sella y lo traslada al Coordinador STCNS, Director Técnicas
16 General INEES o Inspector General IGSNS. Si no llena los
requerimientos técnicos, emitird el Dictamen Técnico No
Favorable, con las justificaciones correspondientes.
Recibe el expediente que contiene las bases definitivas, Director Financiero
revisa, analiza y elabora Dictamen Presupuestario, lo firma,
17 sella y lo traslada al Coordinador STCNS, Director General

INEES o Inspector General IGSNS. Si no cuenta con
asignacion  presupuestaria, emitira el Dictamen
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Presupuestario No Favorable, con las

correspondientes.

justificaciones

18

Recibe el expediente que contiene las bases definitivas,
verifica que estén los dictamenes Técnico y Presupuestario,
revisa y analiza el expediente. Si no estd completo y
correcto, solicita las modificaciones a la Jefatura de Compras
y Contrataciones. Si esta completo y correcto, emite
Dictamen Juridico Favorable, lo firma, sella y lo traslada al
Coordinador STCNS, Director General INEES o Inspector
General IGSNS.

Direccion de Asesoria
Juridica

19

Recibe y revisa el expediente con dictdmenes y elabora
Resoluciéon Administrativa que aprueba o imprueba las
Bases Definitivas del evento y traslada al Director
Administrativo, Director Administrativo y Financiero o
Subdirector Administrativo.

Coordinador STCNS

20

Recibe expediente con Resolucion Administrativa de
aprobacion de Bases Definitivas del evento de Adquisicion
con Proveedor Unico y lo traslada a la Jefatura de Compras
y Contrataciones.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

21

Recibe y revisa el expediente completo para iniciar el
proceso de compra. Ingresa en Guatecompras los requisitos
para la publicacion de las Bases Definitivas y solicita la
publicacién al Director Administrativo de la STCNS; en el
Diario Oficial y en uno de los Diarios de mayor circulacion de
todo el pais.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

22

Publica las Bases Definitivas del proceso en Guatecompras.

Director Administrativo
STCNS

23

Elabora solicitud de nombramiento de la Comision
Receptora para recibir las ofertas y con visto bueno del
Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero
0 Subdirector Administrativo; la remite conjuntamente con el
expediente al Coordinador STCNS, Director General INEES
o Inspector General. IGSNS

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

24

Recibe el expediente con solicitud de nombramiento de la
Comision Receptora; lo revisa y solicita a la Direccion de
Recursos Humanos, el listado de las personas con el perfil
idoneo, de acuerdo a lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Coordinador STCNS

25

Remite al Coordinador STCNS, Director General INEES o
Inspector General IGSNS, el historial laboral de los
servidores publicos con el perfil idéneo para nombrarlos
como miembros de la Comisién Receptora.

Direccién o Subdireccion
de Recursos Humanos

26

Recibe y revisa historial laboral solicitado; nombra a tres (3)
miembros para conformar la Comision Receptora y devuelve
el expediente a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

Coordinador STCNS
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27

Recibe expediente con nombramientos, notifica a los
miembros de la Comisién Receptora y les proporciona copia
impresa de las Bases Definitivas del evento, en las cuales
consta el dia, hora y lugar de recepcién de ofertas.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

28

Recibe ofertas, extiende a los oferentes la Constancia de
Recepcién de Oferta. Elabora el listado de oferentes, ambos
en de la Modalidad de Adquisicién con Proveedor Unico. Si
a la hora de la recepcion no concurrieren interesados, se
hara constar en el acta de recepcion y el evento se declarara
en Guatecompras como: “finalizado desierto por ausencia de
ofertas”, teniendo como soporte la Resolucién Administrativa
emitida por la Autoridad Superior. Si se presenta un solo
proveedor, también se hara constar en el acta de recepcién
y la autoridad competente podra contratar con el proveedor
Unico. Observacion: Si se presentare mas de un oferente, se
procedera de inmediato a rendir un informe escrito a la
Autoridad Superior para que se proceda a realizar la
modalidad de compra que corresponda de acuerdo a la Ley
de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Comisién Receptora

29

Verifica si se presentd mas de un proveedor, traslada las
inconformidades a la Comisién Receptora y las atiende
dentro del plazo establecido, 5 dias posteriores a la
publicacién de las actuaciones en el Sistema Guatecompras.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

30

Contesta las inconformidades si existieren, remitira el
expediente al Coordinador STCNS, dentro del plazo
establecido en la Ley.

Comision Receptora

31

Declara “finalizado desierto por ausencia de ofertas”, en los
casos de no recibir ofertas y traslada el expediente al
Coordinador STCNS para la aprobacién de lo actuado.

Comision Receptora

32

Recibe, revisa el expediente con dictamenes y elabora
Resolucién Administrativa de aprobacion de lo actuado por
la Comision Receptora, en la cual se declara desierto el
evento y lo trasladada al Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.

Coordinador STCNS

33

Recibe expediente con Resolucion Administrativa de
aprobacion de lo actuado por la Comision Receptora y lo
traslada a la Jefatura de Compras y Contrataciones para que
la publigue en Guatecompras y proceda a gestionar la
invitacion al posible proveedor. Ademas, con base a esa
Resolucion deberd solicitar la ayuda técnica que considere
necesaria a efecto de presentar al Coordinador STCNS,
Director General INEES o Inspector General IGSNS, una
oferta que cumpla con los requisitos de las bases publicadas
en Guatecompras y que sea de beneficio para la institucion,
para poder iniciar el proceso de compra directa por ausencia
de ofertas.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo
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34

Realiza la publicacion de la Resolucion Administrativa en
Guatecompras, elabora invitacion y traslada al posible
proveedor en forma fisica, indicando que se debe cumplir
con los requisitos, especificaciones indicadas en las bases
publicadas en Guatecompras y el plazo establecido.
Observaciones: 1. El plazo para que el proveedor presente
su oferta es de ocho (8) dias habiles. 2. El plazo podra ser
ampliado de acuerdo a las necesidades del proceso.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

35

Entrega en la hora y fecha indicada en la Jefatura de
Compras y Contrataciones, la oferta y copia de la oferta en
sobres cerrados, conteniendo la documentacién requerida
en las bases publicadas en el evento.

Proveedor Invitado

36

Recibe oferta y extiende la constancia de recepcién de
oferta, realiza la apertura de la plica, verifica si present6 la
documentacioén requerida en las bases. Si no estd completa
la documentaciéon requerida, le notifica al proveedor,
dandole un plazo prudencial para subsanar los
requerimientos pendientes. Si estd completa, traslada el
expediente al Director Administrativo, Director Administrativo
y Financiero o Subdirector Administrativo, para su posterior
traslado al Coordinador STCNS.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

37

Recibe y revisa el expediente. Si no estd completo lo
devuelve a la Jefatura de Compras y Contrataciones para lo
procedente; si estd completo, lo traslada al Coordinador
STCNS.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

38

Recibe el expediente con la oferta del Proveedor Unico y
procede a solicitar la emision de un Dictamen Técnico,
Presupuestario y Juridico en conjunto a efecto de verificar si
la oferta cumple con todos los requerimientos o podra
nombrar a una Comisién Evaluadora de la oferta.

Coordinador STCNS
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Emite dictamen en conjunto Favorable, o si correspondiera,

Dependencias

39 la Comisién Evaluadora emite un Informe con Opinién correspondientes/
Favorable y lo trasladan al Coordinador STCNS. Comision Evaluadora de
la oferta
Recibe dictamen en conjunto Favorable o Informe con
Opinién Favorable de la Comision Evaluadora y procede a
elaborar la Resolucion Administrativa de aprobacion de la .
40 contratacion de la compra o adquisicion delpbien 0 servicio. Coordinador STCNS
Si el dictamen o informe no es Favorable, el Coordinador
STCNS decidira si continlla con el proceso o se prescinde.
Recibe expediente con Resolucibn Administrativa de| Director Administrativo,
aprobacion de la contratacion de la compra o adquisicion del | Director Administrativo y
bien o servicio y lo traslada a la Jefatura de Compras y| Financiero o Subdirector
a1 Contrataciones para que la publique en Guatecompras. Administrativo
Realiza la publicacién de la Resolucion Administrativa en Jefe de Compras y
42 Guatecompras, Contrataciones o Jefe de
Compras
Continda con los mismos pasos a partir del numeral XX del
Procedimiento de Compra por Cotizacién y Licitacion Publica Jefe de Compras y
43 del presente Manual. Contrataciones o Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Cadigo: 9.1
Nombre del procedimiento:

Adquisicion en el Extranjero
Tramite que origina el procedimiento: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucion | NO. de Actividades: 28
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en
esta modalidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD
Realiza la requisicién y le adjunta las especificaciones
generales y especificaciones técnicas de bienes o
1 suministros a solicitar; debidamente firmados y sellados, y Solicitante
procede a entregarlos a la Jefatura de Compras y
Contrataciones.

Recibe la requisicion con la documentacién que respalda la
importacion y verifica que toda la documentacién posea
firmas y sellos que correspondan.

Verifica el monto de la requisicion, la cual no debe ser mayor
al monto de la cotizacion. Verifica que esté correcta la
requisicion y documentacion. Si no cumple devuelve para
gue se efectien las modificaciones que correspondan y/o
requisitos pendientes de cumplir. Si cumple, le asigna el
ndmero de importacion.

Realiza los siguientes documentos: Jefe de Compras y
2 1. Carta de presentacion de cotizacion. Contrataciones o Jefe de
2. Términos de Adquisicién para empresas locales. Compras

3. Términos de Adquisicién para empresas extranjeras.
4. Formulario de cotizacion.
5. Especificaciones técnicas.

Conforma el expediente fisico de la importacion, el cual debe
estar en un archivador identificado con el nombre y nimero
de la importacion, y lo traslada al Director Administrativo,
Director Administrativo y Financiero o Subdirector
Administrativo.

Recibe y revisa el contenido del expediente fisico de la| Director Administrativo,
importacion. Si no cumple con los requisitos, lo devuelve | Director Administrativo y
para que se efectlien las modificaciones que correspondan, | Financiero o Subdirector
y si cumple lo valida firmando y sellando; y solicita la Administrativo
aprobacion a la Autoridad Superior.
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Recibe expediente y lo revisa. Si no esta correcto o no lo
considera conveniente, lo devuelve para que se efectlen las
modificaciones que correspondan. Si esta correcto aprueba
gue se inicien las gestiones que correspondan para realizar
la importacion y lo devuelve al Director Administrativo,
Director Administrativo y Financiero o Subdirector
Administrativo.

Coordinador STCNS,
Director General INEES o
Inspector General IGSNS

Recibe expediente y lo traslada a la Jefatura de Compras y
Contrataciones.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Revise el expediente aprobado y realiza oficio para solicitar
el precio de referencia al Instituto Nacional de Estadisticas -
INE-, anexando las especificaciones técnicas y generales, y
gestiona firma y sello del Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Recibe la respuesta del Instituto Nacional de Estadisticas -
INE-, investiga dentro del mercado local y extranjero la
existencia de empresas que puedan proporcionar el bien o
suministro solicitado.

Elabora los oficios de solicitud de cotizacion, adjuntando los
documentos de la adquisicién y gestiona firma y sello del
Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero
0 Subdirector Administrativo.

En la solicitud de cotizacién para las empresas locales, se
debe establecer el dia, lugar y hora para recibir cotizaciones
de forma fisica.

Las solicitudes de cotizacion para las empresas extranjeras
se realizan a través de correo electrénico, estableciendo una
fecha limite para el envio de la cotizacién por la misma via.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Recibe las cotizaciones tanto locales como extranjeras,
procede a la verificaciéon de requisitos minimos solicitados y
evalla lo siguiente: Requisitos, especificaciones técnicas,
analisis econémico (cuantitativo) y criterios de calificacion.
Si el resultado del andlisis econémico y criterios de
calificacion sobrepasan el valor del régimen de la cotizacion
publica, natifica al Solicitante para que gestione el concurso
correspondiente.

Si el analisis econémico y criterios de calificacion estan
dentro de los valores establecidos para la importacion,
continua con la actividad 11.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Solicita el Dictamen Técnico a la unidad solicitante,
trasladando el expediente original, con visto bueno del
Director Administrativo, Director Administrativo y Financiero
0 Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

10

Analiza las especificaciones técnicas y generales ofertadas
y si no tiene modificaciones elabora el Dictamen Técnico, el
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cual es elaborado y firmado por la persona idénea, con la
experiencia necesaria en el tema objeto de la importacion.
Si la unidad solicitante tiene modificaciones o si hay
inconsistencias, informa por escrito a la Jefatura de Compras
y Contrataciones, justificando dichos cambios o indicando
las diferencias para que las mismas sean corregidas por el
oferente. Dicha Jefatura, al estar corregidas Ilas
inconsistencias devuelve el expediente a la unidad
solicitante

Solicitante

11

Corrige las inconsistencias, devuelve el expediente a la
unidad solicitante para la elaboracién del Dictamen Técnico.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

12

Recibe expediente con el Dictamen Técnico, realiza el
Andlisis Econdmico (cuantitativo), y solicita por escrito el
Dictamen Juridico a la Direccion de Asuntos Juridicos, con
visto bueno del Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

13

Recibe y revisa el expediente de la importacién, verificando
el cumplimiento de todos los aspectos legales que regiran la
compra. Si esta todo correcto emite Dictamen Juridico. Si los
documentos de la compra ameritan cambios u omisiones
legales, informa por escrito y devuelve el expediente a la
Jefatura de Compras y Contrataciones.

Direcciéon de Asesoria
Juridica

14

Corrige las inconsistencias devuelve el expediente a la
Direccion de Asesoria Juridica para la elaboracién del
Dictamen Juridico.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

15

Ordena el expediente y realiza lo siguiente previo a
trasladarlo al Coordinador STCNS, Director General INEES
o Inspector General IGSNS.

1. Actualiza los cuadros de calificacién, aplica la moneda
extranjera segun cotizacién.

2. Establece el tipo de cambio del dia conforme a lo indicado
por el Banco de Guatemala.

3. Establece el valor real de la importaciéon segin moneda
extranjera ofertada mas el valor de los gastos a implementar
por los tramites aduanales, viaticos, seguros, pasajes,
impuestos y demas gastos atribuibles.

Elabora solicitud dirigida al Coordinador STCNS, Director
General INEES o Inspector General IGSNS, con visto bueno
del Director Administrativo, Director Administrativo y
Financiero o Subdirector Administrativo.

4. Traslada el expediente completo al Coordinador STCNS,
Director General INEES o Inspector General IGSNS para su
aprobacion de la importacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

16

Solicita al Director Administrativo y Financiero o Subdirector
Financiero la disponibilidad presupuestaria y financiera, asi
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como la existencia de partida presupuestaria, quien notifica
por escrito al Coordinador STCNS, Director General INEES
o Inspector General IGSNS.

Autoriza la importacion en la moneda extranjera, incluyendo
todos los derechos aduanales, impuestos, seguros, pasajes,
vidticos y demés gastos atribuibles, tomando en cuenta la
tasa aplicable al momento de la publicacion de la aprobacion
de la importacion en el Sistema Guatecompras,
estableciendo asi el valor adjudicado en quetzales, para lo
cual emite la Resolucién correspondiente.

Traslada la Resolucién original, junto con el expediente a la
Jefatura de Compras y Contrataciones.

Anulacion:

Si amerita, anula la importacién con su debida justificacion,
elabora la Resolucion respectiva y la traslada con el
expediente a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

Coordinador STCNS,
Director General INEES o
Inspector General IGSNS

17

Recibe la Resolucion de aprobacion y realiza lo siguiente:

1. Consulta el tipo de cambio aplicable al dia, utilizando la
referencia del Banco de Guatemala.

2. Actualiza conforme al tipo de cambio de la moneda
extranjera, el valor de la importacién utilizando la informacion
del Andlisis Econémico (cuantitativo), donde incluya todo lo
relacionado al articulo 5 de la Ley de Contrataciones del
Estado y el articulo 8 del Reglamento de la LCE y sus
reformas.

3. Anexa los documentos que conforma el expediente de la
importacion conforme a lo solicitado en el Sistema
Guatecompras Y solicita la publicacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

18

Verifica en el Sistema Guatecompras la aplicacion correcta
de los documentos. De haber inconsistencia en la
documentacién solicita de forma directa los cambios a la
Jefatura de Compras y Contrataciones y se elimina el archivo
en el referido sistema. Si esta correcto publica la importacion
a través de la modalidad “ejecucion directa”/forma directa
como lo establece el Sistema Guatecompras.

Director Administrativo
STCNS

19

Publica el listado de oferentes y adjudica la compra para
dejar firme el valor en quetzales de la importacion.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

20

Solicita via correo electronico a la empresa extranjera la
presentacion de la factura y procede a solicitar por escrito su
revision y verificacion a la Jefatura de Contabilidad, quien
procede a realizar lo solicitado y remite por escrito su
aceptacion, caso contrario hace ver sus observaciones de
cambio. Si la factura tuviera cambios, la Jefatura de
Compras, solicita via correo electrénico los cambios al
proveedor extranjero.

En el momento que la factura se encuentre correcta, la
Jefatura de Compras y Contrataciones, recibe de la Jefatura

Jefatura de
Contabilidad/Proveedor/
Jefatura de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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de Contabilidad, la aceptacion de la factura y continGa con lo
procedente.

Traslada a la Subdireccién Financiera para operar conforme
a lo establecido el Pago por medio de cheques o
Acreditamiento bancario.

Finalizado el tramite de pago, la Subdireccién Financiera

Jefe de Compras y
Contrataciones/

21 devuelve el expediente a la Jefatura de Compras y| Subdireccion Financiera
Contrataciones para la finalizacién de la recepcion de la
compra.
Notifica a la unidad solicitante la aprobacion de la Jefe de Compras y
importacion del bien o suministro, adjuntando copia de la| Contrataciones o Jefe de
documentacién correspondiente e informa que se esta a la Compras
22 espera del ingreso de la importacion.
Queda a la espera de la informacion via correo electrénico
por parte del proveedor extranjero, para notificaciéon al
Agente Aduanero, quién realizara todas las gestiones
aduaneras respectivas.
Queda a la espera de la recepcion de la documentacién de
soporte que sera utilizada para los tramites aduanales.
Solicita al proveedor extranjero que le envie fisica y por
correo la documentacién de embarque siendo como minimo
lo siguiente:
1. Factura comercial.
2. Documentos de transporte.
3. Declaracion de Valor de Aduana.
4. Certificados originales.
5. Permisos arancelarios (cuando aplique).
6. Garantias.
7. Manifiesto de carga.
8. Lista de empaque (Paking List).
9. Pdlizas de seguro.
Jefe de Compras y
23 Toda la documentacion antes descrita debe solicitarse 3

juegos originales, de los cuales un juego original debe
remitirse al Agente Aduanero para las gestiones
correspondientes junto con esa documentacion debe de ir
copia de la documentacion del Coordinador STCNS.

La franquicia, la elaboracion de la solicitud como la
presentacion de documentos y solventar las dudas
razonables de la SAT, el Agente Aduanero se responsabiliza
de dicho trdmite.

Apoya con facilitar los documentos de representacion del
Coordinador STCNS y firmas que ameriten.

Apoya con los tramites de pago que se deben realizar o que
se hayan realizado en puerto por parte del Agente Aduanero,
en almacén fiscal, etc. Dichos pagos pueden ser remitidos

Contrataciones o Jefe de
Compras
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directamente al Agente Aduanero, quien se responsabilizara
de presentar la liquidacién correspondiente.

24

Recibe la natificacion de la liberacion del bien o suministro
importado, solicita por escrito al Coordinador STCNS, con
visto bueno del Director Administrativo, Director
Administrativo y Financiero o Subdirector Administrativo, el
nombramiento de la Comisién Receptora, indicando el dia,
hora y lugar de la recepcion de los bienes o suministros
importados, para su recepcidn y suscripcion del acta
respectiva.

En los casos de la recepcion de bienes o suministros
importados que tenga nombrado un supervisor o enlace
encargado por parte de la unidad solicitante debera notificar
por escrito al Coordinador STCNS la finalizacion de la
recepcion, emitiendo su informe detallado, solicitando asi el
nombramiento de la Comision Receptora quien dard la
veracidad del bien o suministro recibido o instalado, se
deberé suscribir el acta respectiva.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

25

Emite el nombramiento correspondiente con un minimo de
tres (3) servidores publicos, notificando el dia, lugar y hora
de la recepcién, debera trasladarse copia del nombramiento
a la Jefatura de Compras y Contrataciones.

Coordinador STCNS

26

Constituida el dia, hora y lugar, la Comisibn Receptora
procede a verificar los bienes o suministros importados
conforme a lo facturado por el proveedor extranjero y solicita
a la Jefatura de Compras y Contrataciones el expediente
original de la importacion.

Si todo esta bien suscribe el acta de recepcion, solicita los
folios del libro de actas a la Jefatura de Compras y
Contrataciones, suscribe y traslada el acta para la
publicacion a dicha Jefatura.

Comision Receptora

27

Recibe el acta de recepcidon acompafiado de toda la
informacion de la recepcion, certifica el acta y publica
en el Sistema Guatecompras. Ordena el expediente y
lo traslada completo a la Jefatura de Almacén e
Inventarios.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

28

Recibe el expediente original con la documentacién
correspondiente de la Unidad de Almacén e Inventarios,
reproduce una copia del expediente completo para el archivo
de la Jefatura de Compras y Contrataciones, Direccion
Administrativa y Financiera, Direccion Administrativa y
Subdireccién Administrativa.

El expediente original de la importacién, que se encuentra
en ejecucion se encuentra en resguardo de la Jefatura de

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras
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Compras y Contrataciones mientras dure la ejecucion de la
importacion. Al finalizar la ejecucidon de la importacion,
traslada el expediente original a la Direccidon Financiera o
Subdireccién Financiera para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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i de Adqui en el Extranjero Cddigo 9.1
» Director Administrativo, Director . " N (, | Jefaturade Contabilidad/ 6
§ Jefe de Compras y Contrataciones o Jefe de e e Coordinador STCNS, Director General | Direccion de Asesoria Comisién
Solicitante / INE G — RIS AR @ S e INEES 0 Inspector General IGSNS Juridica Proveedor/Jefaiura de Receptora
P Administrativo Compras y Contrataciones P!
Establece la necesidad de un
bien o servicio de importacién,
presenta documentos >
debidamente autorizacos, \;
firmados y sellados, y trasiada
Reinen requistos a campltaro o rfcaequistosen
modificar, en la documentacién . 8
normativa
s Eval(a requisitos, a
Lo O completar o modificar
Asigna nimero de importacién,
yrealiza y agrega documentor
para conformar expediente. 3| Recibey revisa expediente fisico de fa
fisico en archivador importacién
debidamente identificado, y.
rasiada
Recibe expediente fico para Evalia requisitos, a completar o
modificar; y
completar o modificar requisitos fi
isico
o
Valida firmando y sellando; y socita Recibe expedientey lo revisa,
la aprobacién del expediente fisico evalia recomendaciones o
para importacién, ylo traslada modificaciones
Recibe expediente fisico para
trasladar et

modificaciones, y traslada expediente
fisico

Recibe documentos para fa Recibe expediente fisico, y solicita trasiada
consulta de precio de referencia del precio de referencia al INE, gestiona e tones oo ytrasiada
bien o senvicios a importar fimas comespondientes; Y envia ‘ G G ‘ ‘ expediente fisico

Redacta respuesta con datos de

referencia del bien o producto a Recibe respuesta de precio de
importar; envia respuesta al eferencia
remitente

Investiga en el mercado local e
internacional el bien o sevidio;
elabora documentos de solicitud de
cotizacién gestionando firmas
respectivas
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Fase

Pro i i de A en el Extranjero Codigo 9.1
Jefe de Compras y Contrataciones o Jefe de| Prector Administrativo, Director | Coordinador STCNS, Director Jefatura de Contabilidad/ Comisién
Solicitante / INE ey Administrativo y Financieroo | General INEES o Inspector General Direccion de Asesoria Juridica Proveedor/Jefatura de
Compras S e Receptora
Subdirector Administrativo 1GSNS

Compras y Contrataciones

Recibe Notificacién para
de

Recibe cotizaciones locales y
exranjera

Procede a la verificacion de los datos
enlos requisitos cualitativos y
cuantitativos

Datos sobrepasan
regimen de cotizacion
piblica

Redacta Notificacidn al Solicitante

para

concurso correspondiente

a unidad solicitante analizalas
especificaciones técnicasy.
generales, ofertadas

Traslada expediente original con visto|
bueno

Tiene modificaciones

Elabora el Dictamen Técnico, el
cual es fimado por la persona

Recibe expediente con el Dictamen
Técnico, realiza el Andlisis Econémico

la importacion. Traslada

(cuantitativo), y solcita por escrito el
Dictamen Juridico. Traslada

Informa delasinconsistencias
o modificadiones, justificando
los cambios o indicando la
diferencias, y traslada

Recibey al estar corregidas las

expediente

Recibey revisa el expediente de la
importacién, verificando el cumplimiento|
detodosos aspectos legales que regirén

NO

Recibey trasladalas modificaciones,
o dif

su
correccion por el oferente

Oferente recibe y hace las
correcciones necesarias. Remitesu
oferta correcta, por laviafisicao
electrénica, segiin sea el caso

Recibey traslada, al estar corregidas
\

eel
expediente

Ordena el expediente y realizalos

entos

Solicitala disponibilidad
presupuestariay financiera, asi
comola

luego traslada expediente completo

Recibey Notifica por escritola
disponibilidad presupuestaria
financiera, asi como la

presupuestaria. Traslada
expediente completo

expediente completo

Informa por escritoy devuelve el

Elabora Dictamen Juridico. Traslada
expediente completo.
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Fase

de Adquisicion en el E i Cbdigo 9.1
Solicitante / INE Jefe de Compras y Contrataciones o Jefe de | Director Administrativo, Director Administrativoy | Coordinador STCNS, Director General INEES o Direccion de/Asesorfa durfdical Jefatura de Contabilidad/Proveedor/ Comision
Compras Finandciero o Subdirector Administrativo Inspector General IGSNS Jefatura de Compras y Contrataciones Receptora

Recibe expediente completo con su
Resolucidn de

aplicacion correcta de los documentos.

‘ Elimina elarchivo en el referido sistema

Publica el istado de oferentes y adjucica
Ia compra paradejar firme el valor en
quetzales de la mportacién.

delarecepdién de a compra
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Procedimiento Modalidad de Adquisicién en el Extranjero

Codigo 9.1

[Fase

Solicitante / INE

Jefe de Compras y Contrataciones o Jefe de
Compras

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Coordinador STCNS, Director General
INEES o Inspector General IGSNS

Direccion de
Asesoria Juridica

Jefatura de Contabilidad/Proveedor/
Jefatura de Compras y Contrataciones

Comision Receptora

)

Solcita al proveedor extranjero que le envie
fisicay por correo la documentacion de
embarque correspondiente

|Apoya con los trémites de pago que se deben

realizar o que se hayan realizado en puerto por
parte del Agente Aduanero, para |a liquidacin
correspondiente

Recibela notificacién de la liberacién del bien o

Emiteel

suministro importado, solicita por escrito el
nombramiento dela Comision Receptora,

Certifica el acta y publica en el Sistema
Guatecompras. Ordena el expediente y lo

Publicos para la recepcion

Procede a verificar los bienes o
suministros importados conforme a lo
facturado, suscribe y traslada el acta|
para la publicacion

traslada completo a la Jefatura de Almacén e
Inventarios para documentos correspondiente

Recibe el expediente original con
la documentacion
dela Unidad de

Almacén e Inventarios
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Nombre del proceso:

Compras por Contrato Abierto

Cdédigo: 10.1

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucién
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en
esta modalidad.

. ACTIVIDAD

Elabora Requisicion de Compra, llenando la informacion
requerida y traslada a Jefe de Compras y Contrataciones o
Jefe de Compras.

No. de Actividades: 16

RESPONSABLE

Solicitante

Recibe Requisicién de Compra y verifica la existencia en
Almacén, de no contar con existencia continta el tramite.

Si: continla con el procedimiento.
No: rechaza la Requisicion y requiere al solicitante uno

nuevo con las correcciones segun corresponda. Regresa
numeral 1.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Revisa la requisicion, que contenga la descripcidn correcta
de los productos, justificacion, firma y sello correspondiente
del solicitante, no debe contener marcas, precio, ni
proveedores.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Evalla la solicitud de compra en el orden de la importancia
y necesidad; y somete a consideraciéon con la autoridad
superior de la institucion.

Con firma y sello de autorizado por la autoridad superior de
la institucion.

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Recibe y verifica disponibilidad presupuestaria.

Si: existe disponibilidad presupuestaria asigna partida,
renglén presupuestario, firma vy sello.

No: Retiene requisicion para andlisis de modificacion y/o
transferencia presupuestaria.

Realiza el tramite de modificacion presupuestaria, con la
aprobacion de la modificacién, asigna partida, renglén
presupuestario, firmay sella la requisicion.

Jefe de Presupuesto
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Asigna numero correlativo a la “Requisicion de Compra” y
verifica si el bien o insumo se encuentra en el Catalogo
electrénico de Contrato Abierto.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras
6 Si: continda con el procedimiento.
No: evalla si dentro del marco legal es factible realizar la
compra fuera de esa modalidad y se sujeta al
procedimiento de compra que le corresponda, segun su
monto.
Ingresar a la pagina del INE e imprimir la constancia de Jefe de Compras y
verificacion del precio de referencia Contrataciones, Jefe de
7 Compras y/o Analista de
Compras
Selecciona dentro de los proveedores adjudicados por el Jefe de Compras y
Ministerio de Finanzas Publicas en contrato abierto la opcién | Contrataciones, Jefe de
mas conveniente Compras y/o Analista de
8 Traslada a Presupuesto. Compras
Solicita al proveedor por medio de llamada telefénica, visita Jefe de Compras y
directa o por correo electrénico: cotizacidon, copia del| Contrataciones o Jefe de
9 contrato abierto y la verificacién del NOG con el que esta Compras
registrado en Guatecompras.
Establece modalidad de pago, el cual puede ser por cheque, Jefe de Presupuesto
10 Acreditamiento en Cuenta o Caja Chica.
Recibe documentacién y verifica que esté en orden y Jefe de Compras y
coincida con la informacion proporcionada por| Contrataciones, Jefe de
Guatecompras. Compras y/o Analista de
11 Compras
Recibe y verifica la documentacion, si esté todo bien, firmay| Director Administrativo,
sella autorizando la adquisicion. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
12 Administrativo
Recibe el expediente y confirma la compra al proveedor por Jefe de Compras y
medio de correo electrénico o llamada telefonica, a la vez | Contrataciones, Jefe de
13 solicita envio del producto con factura original adjunta. Compras y/o Analista de

Compras
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14

Recibe y revisa el producto con factura.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras
15 Elabora Forma 1-H, _obtiene firmas y traslada a Jefe de Jefe de Almacén
Compras y Contrataciones.
Recibe factura original y el ingreso a almacén, luego da inicio Jefe de Compras y
el trdmite para pago de acuerdo a la modalidad establecida| Contrataciones, Jefe de
16 por presupuesto. Compras y/o Analista de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Procedimiento de compra por Contrato Abierto

Cédigo 10.1

Fase

Solicitante

Jefe de Comprasy
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
Compras

Director Administrativo,

Director Administrativo y

Financiero o Subdirector
Administrativo

Jefe de Presupuesto

Jefe de Almacén

Elabora Requisicion

Recibe "Requisicion
deCompra"y

de Compra.

4

7| verifica la existencia
en Almacén

Evalua la solicitud
- decompra en

es correcta?

Recibey verifica

importancia y
necesidad

disponibilidad
presupuestaria

Y

ZExiste disponibilidad
Presupustaria?

v

Asigna nimero
correlativo a la

o
A 4

Realiza el tramite de

A

"Requisicion de
Compra"

Verificaen el
Catalogo
electrénico de
Contrato Abierto

Imprime la
constancia de
verificacion del
Precio

Selecciona
proveedores
adjudicados por el
MINFIN, la opcién
mds conveniente

Solicita al proveedor
cotizacién, copia del

modificacién
presupuestaria

Establece

contrato abiertoy la
verificacién del NOG

modalidad de pago

h 2

Verifica toda la

Firma, sella y

documentacion

> autoriza la
adquisicion.

v

Confirma la compra
con el proveedor

Recibey revisa el

Recibey revisa el

producto y factura

Y

producto y factura

Elabora Forma 1-H,

!

Recibe factura
original e ingreso a
almacén, inicia el
tramite de pago

obtiene firmas.
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Nombre del proceso:
Caddigo: 11.1

Compras por casos de excepcion

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucion | NO. de Actividades: 16
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en

esta modalidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Establece la necesidad del bien o servicio, realiza -
1 A P e Solicitante
requisicion, bases técnicas y completa documentacion.
Jefe de Compras y
Recibe, revisa y analiza la documentacion, inicia el Contrataciones, J(_afe de
2 |expediente con la elaboracién de las bases de Compra| COmPras y/o Analista de
Directa. Compras
Director Administrativo,
Revisa la documentacién previa publicacion en| Director Administrativo y
3 Guatecompras, si todo cumple con lo establecido continua | Financiero o Subdirector
su proceso Y traslada a Jefe de Compras y Contrataciones Administrativo
o Jefe de Compras
En el caso de correcciones regresa numeral 2.
Crea y prepara el concurso publico en la modalidad de Jefe de Compras y
4 Casos de excepcion en el portal Guatecompras, todo lo | Contrataciones o Jefe de
referente al evento que se requiera. Traslada el expediente Compras
al Director Administrativo de la STCNS.
Recibe y publica el concurso de casos de excepcién en el
portal Guatecompras, en un plazo no mayor de 48 horas. Director Administrativo
5 Traslada el expediente al Jefe de Compras vy STCNS
Contrataciones o Jefe de Compras de la institucién que
corresponda.
Recibe el expediente, da seguimiento a preguntas que Jefe de Compras y
6 pudieran surgir por parte de los ofertantes, y queda a la | Contrataciones o Jefe de
espera del cierre de recepcion por parte de los Compras
proveedores.
Revisa, analiza y si se considera necesario, consulta sobre
las ofertas recibidas a un especialista para adjudicar, si se | Director Administrativo,
adjudica continda numeral 8. Director Administrativo y
7 De NO presentarse ningun oferente se prorrogara por 1 dia| Financiero o Subdirector
habil, (Nota. De no recibir ofertas en la prérroga del concurso Administrativo
se procederd a contratar directamente con ausencia de
ofertas).
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Elabora cuadro de adjudicacién, lo firma y traslada Director

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de

8 Administrativo, Director Administrativo y Financiero o Compras
Subdirector Administrativo para su visto bueno.
Revisa las ofertas y verifica los calculos del cuadro de . o
Adjudicacién. Si todo esta bien, firma juntamente con la| Director Administrativo,
autoridad superior de la Institucion interesada en el | Director Administrativo y
9 concurso, en la casilla que le corresponde a cada uno, | Financiero o Subdirector
continla con el proceso y traslada el expediente. Administrativo
Elabora orden de compra (pre-orden, consolidacion, Jefe de Compras y
adjudicacion y liquidacion) en SIGES. Contrataciones o Jefe de
10 Compras
Autoriza  orden de compra (pre-orden, consolidacion, Director Administrativo,
adjudicacion y liquidacién) en SIGES, firma y sella. Director Administrativo y
Financiero o Subdirector
11 Administrativo
Recibe el bien o servicio, verificando las caracteristicas y Jefe de Compras y
calidad solicitada. Contrataciones, Jefe de
12 Compras y/o Analista de
Compras
Elabora anexo de orden de compra (liquidacién) en SIGES Jefe de Compras y
13 Contrataciones o Jefe de
Compras
Autoriza anexo de orden de compra (liquidacion) en SIGES, | Director Administrativo,
firmay sella. Director Administrativo y
14 Financiero o Subdirector
Administrativo
Recibe orden de compra, la firma y sella y notifica via Jefe de Compras y
15 electrénica al proveedor. Contrataciones o Jefe de
Compras
Envia a la Direccion Financiera de la STCNS expediente Jefe de Compras y
completo para procesar pago. Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de
16 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Compras
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Procedimiento de compras por casos de excepcion Codigo 11.1

Fase

Solicitante

Jefe de Comprasy

Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Director Administrativo,
Director Administrativo y
Financiero o Subdirector

Jefe de Presupuesto

Director Administrativo
STCNS

Compras Administrativo
Recibela Revisala Creaelconcurso Publica el concurso
Elabora Requisicion | Requisicion de »| documentacion | publico en Casos de N de Casos de
de Compra. Compra y verifica previa publicacion excepcion, en Excepcidn en
documentacion en Guate compras Guatecompras Guatecompras

v

Daseguimiento a
preguntasdelos

Revisa, analizay
o | consultasobre las

7| ofertasrecibidas a

ofertantes o
un especialista
Revisalas ofertasy
Elabora Cuadro de verifica calculos del

Adjudicacién

Cuadro de
Adjudicacion

¢Informacion

Correcta?

Elabora orden de

Revisay autorizala

compraen el SIGES

orden de compraen
el SIGES

Y

v

Recibe el bien o
servicio

Elabora Anexo de

Revisay autoriza El

orden de compraen
el SIGES

Anexo de orden de
compraen el SIGES

Y

A 4

Notifica al
proveedor
|
Envia ala Direccién
Financiera
expediente
completo

Fin
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Nombre del proceso:
Caddigo: 11.1
Compras por casos de excepcion

Tramite que origina el proceso: Direccién o Unidad Solicitante

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucion | NO. de Actividades: 16
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en
esta modalidad.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Establece la necesidad de contratar servicios profesionales
y técnicos, completa la documentaciébn necesaria y la
1 traslada al Jefe de Compras y Contrataciones, adjuntando: Solicitante
e Requisicién de Compra.
e Términos de referencia debida mente firmados.
5 Recibe la documentacién para efectos de realizar el contrato Jefe dg Compras y
y solicita documentacién del candidato. Contrataciones o Jefe de
Compras
Presenta propuesta de candidato para prestar los servicios
profesionales y técnicos adjuntando la documentacion del
candidato.
e  Curriculum Vitae (con fotografia y firmado)
e Fotocopia de la resolucién de autorizacion de
emision de facturas o certificacion emitida por la
SAT.
e Fotocopia de DPI (ambos lados).
e Fotocopia del carné del NIT y RTU.
e Solvencia Fiscal regulada.
3 e Copia del Boleto de Ornato. Solicitante
e Constancia de carencia de Antecedente Penales y
Policiacos Vigente en original (no mas de 6 meses).
e Copia de titulo universitario de ambos lados (para el
caso de contratacibn de servicios técnicos o
profesionales).
e Constancia de colegiado activo.
e Constancia laboral.
e Fotocopia del Inventario de cuenta
e Declaracién jurada
e Constancia de Habilitacibn en el registro de
proveedores del estado.
Solicita ndmero de oficio a Coordinacion para realizar Jefe de_ Compras y
4 g ., . Contrataciones o Jefe de
Solicitud de Delegacion de Firma para elaborar contrato. Compras
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Genera minuta y la traslada a la Direccién de Asuntos

Jefe de Compras y

5 Juridicos para revision. Contrataciones o Jefe de
Compras
Verifica que la minuta cumpla las disposiciones de la
6 normativa vigente, si existe alguna correccién regresa al |  Direccion de Asuntos
paso 5, si todo esta en orden continua al paso 7. Juridicos
Recibe Visto Bueno de la Direccion de Asuntos Juridicos y
envia a la Secretaria General de la Presidencia para solicitar
Delegacion de Firmas adjuntando a la documentacion del
candidato:
. Jefe de Compras y
7 * Minuta del Contrato. Contrataciones o Jefe de
e Solvencia Fiscal vigente del Contrato. Compras
e Expediente debidamente foliado.
e CD con todo lo anterior debidamente foliado y
escaneado.
Recibe expediente, verifica que cumpla con los
8 requerimientos y remite a la Direccién de Asuntos Juridicos | Secretaria General de la
adjuntando la Delegacion de Firmas. Presidencia
o |Cobe oo mentacin i vesiada alJefe de Comaas Y| piecaen de psuns
: Juridicos
Comunica al proveedor de servicios que debe presentarse a Jefe de Compras y
10 |firmar el contrato y solicita fianza y certificado de fianza. Contrataciones o Jefe de
Compras
11 Firma contrato y presenta fianza y certificado de la misma. Proveedor
Traslada a Coordinacién el expediente completo para Jefe de Compras y
12 Firmas. Contrataciones o Jefe de
Compras
Firma y aprueba el expediente y lo remite a la Secretaria
13 | General de la Presidencia. Coordinacion STCNS
Aprueba el contrato e indica la fecha en la que el proveedor
14 |iniciard a prestar sus servicios. Remite al Jefe de compras y | Secretaria General de la
Contrataciones o Jefe de Compras. Presidencia
Notifica al proveedor la fecha en la que inicia a prestar sus
Servicios.
Jefe de Compras y
15 FIN DEL PROCEDIMIENTO Contrataciones o Jefe de

Compras
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Procedimiento de contratacion de servicios profesionales y técnicos del subgrupo 18

Cédigo 12.1

Jefe de Comprasy

Direccién de Asuntos

Secretaria General de la

Proveedor

Coordinacién STCNS

Solicitante Contrataciones o Jefe de iy o P
Compr Juridicos Presidencia
Inicio
Y
Estab}ece la Recibela
necesidad de "
L o | documentacion
contratar servicios 1q
N para efectos de
profesionales y N
. realizar el contrato
técnicos
Presenta propuesta
decandidato
|——+
SolicitanGmero de
oficio a
Coordinacién
Gen(z;;ry;l:fay 2 Verifica que la
B »| minuta cumpla con
Asuntos Juridicos las disposiciones
Recibe Visto Bueno Ren:.ll.)e expediente,
delaDireccién de > ver|f|cz:nuleosmmpla
Asuntos Juridicos -
requerimientos

—

Comunica al
proveedor de

 —

Recibe la
documentaciény la
traslada

|

]

Firma contratoy

A 4

servicios que debe
presentarse a firmar|

presenta fianza

v

Traslada a
Coordinacién el

Firmay aprueba

expediente
completo

expediente

v

Aprueba contrato e
indicafecha de
inicio al proveedor

2

Notificaal
proveedor fecha de
inicio

Fin

Fase
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Nombre del proceso:

Integracion y publicacién del Plan Anual de Compras al Sistema de
Guatecompras

Cdédigo: 13.1

Tramite que origina el proceso: Plan Anual de Compras

Las Jefaturas de Compras y Contrataciones de cada Institucién
(STCNS, INEES e IGSNS) seran responsables de sus compras en
esta modalidad.

No. ACTIVIDAD

No. de Actividades: 7

RESPONSABLE

Establece la necesidad de cada Direccion de la Secretaria

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad e Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad, de acuerdo a proyecciones
anuales, caracteristicas y valor de mercado. Dichas compras son
evaluadas y justificadas previas a la integracion del Plan.

Todas las Direcciones de
la STCNS, INEES e
IGSNS

Descarga el formato de Plan de Compras en la plataforma
2 | Guatecompras (Plan Anual de Compras/Preparacién de Plan
Anual de Compras/Cargar/Descargar el formato).

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Integra el Plan Anual de Compras en el formato descargado en
la plataforma Guatecompras, el cual incluye todas las compras
mayores de Q25,000.00 a realizarse en el periodo fiscal que
corresponda, con periodos establecidos.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Descarga la Guia Excel Plan de Compras en la plataforma
Guatecompras (Plan Anual de Compras/Preparacién de Plan
4 | Anual de Compras/Cargar/Descargar Guia de usuario). El cual
detalla el proceso a realizar para cargar el Plan Anual de
Compras al sistema).

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Ubica en la pantalla principal la opcion “Seleccionar archivo” para
poder cargar el documento preparado con los bienes, obras y
5 |servicios programados. Se presiona el botén cargar archivo y el
sistema iniciara con el proceso de validacién de la informacion y
Su posterior carga.

Jefe de Compras y
Contrataciones, Jefe de
Compras y/o Analista de

Compras

Confirma la carga del archivo de Excel dentro del sistema,
6 | posterior el usuario comprador hijo operador, debera enviarlo a
revision a la bandeja del usuario comprador hijo autorizador.

Jefe de Compras y
Contrataciones o Jefe de
Compras

Valida archivo el Comprador (Autorizador), y presentara el Plan
Anual de Compras, agregando y quitando programaciones y de
forma automatica asigna el estatus de “registrada”, con lo cual el
7 |usuario comprador hijo que las registrd, podra realizar las
modificaciones correspondientes, para su posterior presentacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director Administrativo
STCNS
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Procedimiento de integracion y publicacion de plan anual de compras al sistema de Guatecompras Cédigo 13.1

Jefe de Compras y Contrataciones, Jefe de

Compras y/o Analista de Compras Director Administrativo STCNS

Solicitante

Inicio

Solicitud
Direcciones

v

Integracién del Plan
Anual de Compras

Descarga de Guia
Excel Plan Anual de
Compras

Cargar archivo de
Plan Anualde
Compras

Enviar archivo para
revision

v

Validacién de
archivoy
Presentacion

Fin

Fase
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11. Simbologia

SiMBOLO DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion
0 lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefan las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se utilice,
se genere o0 salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion o
enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utliza para enlazar un
procedimiento con otro.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que debe
cumplirse para que continte la recuenta del procedimiento.

V ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
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12. Glosario

ACTIVIDAD
Agrupacion de tareas que hace parte de un proceso.
ADMINISTRACION PUBLICA

El Estado y demas entes publicos, a los cuales el ordenamiento juridico les reconoce
personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado, los cuales realizan actividad
o funcién administrativa; por consiguiente emiten actos administrativos que constituyen la
expresion del uso de las potestades publicas que le ordenamiento juridico les asigna para
alcanzar los fines.

CARACTERIZACION DE MACRO PROCESOS

Documentos que tienen como finalidad describir cada proceso, estableciendo entre otros,
el objetivo, alcance, responsable, normatividad aplicable y los indicadores necesarios para
garantizar su control.

DOCUMENTO

Se refiere a los expedientes, escritos, oficios, reportes, estudios, actas, resoluciones,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos, estadisticas, mapas, cartas, correspondencia o bien, cualquier otro registro
gue documente informacioén de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar
su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en medio escrito, impreso,
fotografico, electrénico, digital, magnético, sonoro, visual, informatico, holografico o
cualquier otro elemento técnico que haya sido creado por los sujetos obligados.

ESTRUCTURA ORGANICA

Es el producto de un conjunto de relaciones ordenadas entre diversos elementos, el que a
su vez posee la caracteristica de modificarse a medida en que los elementos varian en el
espacio y el tiempo. Es la estructura que se encuentra avalada por la normativa, las
autoridades de la Institucion y los funcionarios, es decir, se fundamenta en las relaciones
funcionales de autoridad y responsabilidad, y a las lineas légicas de comunicacion y
coordinacion horizontal y vertical.

FUNDADA

Senfalar el o los ordenamientos juridicos, articulo, fraccién y/o parrafo que encuadre al caso
concreto.
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INFORMACION CONFIDENCIAL

Limite al derecho de acceso a la informacion, que no tiene caracter puablico y esta restringida
por ley o por derecho.

INFORMACION RESERVADA

Se refiere al limite del derecho de acceso a la informacién que tiene caracter publico y que
al cabo de un tiempo puede darse a conocer.

INFORMACION

Es el conjunto de datos, hechos, sucesos, documentos, expedientes, fotografias, materiales
magnéticos, fichas, fotocopias, etc.

INSTITUCION

Comprende las entidades publicas o entes descentralizados, ministerios y demas 6rganos.
MACRO PROCESO

Agrupacion de procesos de una organizacion.

MECANISMO

Manera de producirse una actividad, una funcién o un fenémeno

MISION INSTITUCIONAL

Declaracion concisa sobre la razén de ser o el propésito ultimo de la Institucion (qué somos,
qué hacemos y para quién?).

MOTIVADA

Sefialar las razones, motivos o circunstancias especiales que llevan a concluir que el caso
concreto encuadra en el supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento.

NORMAS

Reglas de obligado cumplimiento. Regla sobre la manera como se debe hacer o esta
establecido que se haga cierta cosa.

POLITICAS

Principios que sirven de guia y dirigen los esfuerzos de una organizacion para alcanzar sus
objetivos.

PRINCIPIOS
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Normas o ideas fundamentales que rigen la conducta de los Servidores Publicos.
PROCESO

Conjunto de actividades que realiza una organizacion, mediante la transformacion de unos
insumos, para crear, producir y entregar sus productos, de tal manera que satisfagan las
necesidades de sus clientes.

SERVICIOS PUBLICOS

Medio por el cual el Estado cumple los fines esenciales de servir a la comunidad, promover
la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
constitucionales.

SERVIDORES PUBLICOS

Son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y trabajadores del Estado
y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por servicios.

SOLICITANTE

Persona individual o juridica, que por si misma o a través de su legitimo representante,
formule o presente una solicitud de acceso a la informacion publica gubernamental.

SOLICITUD

Peticion escrita, verbal o via electronica que cualquier persona individual o juridica, sin
formalidad rigurosa alguna, para acceder a la informacién puablica ante la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica.

SUJETOS ACTIVOS

Se refiere a la persona individual o juridica, publica o privada que tiene derecho a solicitar,
tener acceso y obtener la informacion publica que hubiere solicitado.

SUJETOS OBLIGADOS

Se refiere a los poderes publicos u 6rganos de El Estado, a los que se refiere el articulo
seis de la Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica.

TRANSPARENCIA

Principio de hacer del dominio publico la informacién que posean las entidades de El Estado
y ponerla a disposicion de la sociedad.
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13. Anexos
/ > {;} \ SECRETAR!’A TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
g * REQUISICION DE COMPRA (BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS)
<& Forma: R-DA-01
Correlativo de Direccién: DIA MES ANO
Cédigo Unidad Ejecutora: 242 Fecha:
Nombre Unidad Ejecutora: SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Institucion Solicitante:
Direccion o Unidad:

cODIGO . PARTIDA
No. | canmipap [UNIPADDE| CODIGODE | 1o pIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO PRESUPUESTARIA
MEDIDA PRESENTACION
INSUMO PROG. ACT. RENGLON

JUSTIFICACION:

Sello y Firma Jefe de Presupuesto

Solicitante: Aprobacién:
Selloy Firma Selloy Firma
EXISTENCIA EN ALMACEN
Si
NO

Sello y Firma Jefe de Almacén 6 Inventarios

PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
MODALIDAD DE COMPRA

Baja Cuantia Licitacion Arrendamiento
Compra Directa Por Excepcién Subaste Electronica
Cotizacion Neg. Entre Est. Otros

Sello y Firma Jefe de Compras y Contrataciones

Autorizaciéon

Sello y Firma Autoridad Superior
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I SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
REQUISICION DE COMPRA (ACTIVOS FIJOS Y BIENES FUNGIBLES)
Forma: R-DA-02

Correlativo de Direccién: DIA MES ANO
Cédigo Unidad Ejecutora: 242 Fecha:
Nombre Unidad Ejecutora: SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Institucidn Solicitante:
Direccién o Unidad:

C(’)DIGO o PARTIDA
No. | canTipap |UNIPAD DE DE CODIGODE | 1\r o RIPCION DEL BIEN, SUMINISTRO O SERVICIO PRESUPUESTARIA
MEDIDA PRESENTACION
INSUMO PROG. ACT. RENGLON

JUSTIFICACION:

Sello y Firma Jefe de Presupuesto

Solicitante: Aprobacion:
Selloy Firma Selloy Firma
EXISTENCIA EN ALMACEN
SI
NO

Sello y Firma Jefe de Almacén 6 Inventarios

PARA USO EXCLUSIVO DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
MODALIDAD DE COMPRA

Baja Cuantia Licitacion Arrendamiento
Compra Directa Por Excepcion Subaste Electronica
Cotizacion Neg. Entre Est. Otros

Sello y Firma Jefe de Compras y Contrataciones

Autorizacion

Sello y Firma Autoridad Superior
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